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Kata Sambutan 


Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, berkat rahmat dan karunia-Nya, 
Pemerintah, dalam hal ini, Departemen Pendidikan Nasional, pada tahun 2009, telah 
membeli hak cipta buku teks pelajaran ini dari penulis/penerbit untuk disebarluaskan 
kepada masyarakat melalui situs internet ( website ) Jaringan Pendidikan Nasional. 

Buku teks pelajaran ini telah dinilai oleh Badan Standar Nasional Pendidikan 
dan telah ditetapkan sebagai buku teks pelajaran yang memenuhi syarat kelayakan 
untuk digunakan dalam proses pembelajaran melalui Peraturan Menteri Pendidikan 
Nasional Nomor 49 Tahun 2009 tanggal 12 Agustus 2009. 

Kami menyampaikan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada para penulis/ 
penerbit yang telah berkenan mengalihkan hak cipta karyanya kepada Kementerian 
Pendidikan Nasional untuk digunakan secara luas oleh para siswa dan guru di seluruh 
Indonesia. 

Buku-buku teks pelajaran yang telah dialihkan hak ciptanya ini, dapat 
diunduh ( download ), digandakan, dicetak, dialihmediakan, atau difotokopi oleh 
masyarakat. Namun, untuk penggandaan yang bersifat komersial harga penjualannya 
harus memenuhi ketentuan yang ditetapkan oleh Pemerintah. Diharapkan buku teks 
pelajaran ini akan lebih mudah diakses oleh siswa dan guru di seluruh Indonesia 
maupun sekolah Indonesia yang berada di luar negeri sehingga dapat dimanfaatkan 
sebagai sumber belajar. 

Kami berharap, semua pihak dapat mendukung kebijakan ini. Kepada para 
siswa kami ucapkan selamat belajar dan manfaatkanlah buku ini sebaik-baiknya. Kami 
menyadari bahwa buku ini masih perlu ditingkatkan mutunya. Oleh karena itu, saran 
dan kritik sangat kami harapkan. 


Jakarta, April 2010 
Kepala Pusat Perbukuan 
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Walaupun banyak kesulitan yang penulis harus hadapi ketika menyusun 
penulisan buku Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) ini.Namun berkat 
bantuan dan dorongan dari berbagai pihak, akhirnya buku Teknologi Informasi 
dan Komunikasi (TIK) ini dapat diselesaikan dengan baik. Untuk itu penulis tidak 
lupa mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah ikut membantu 
dalam penyelesian buku Teknologi Infomasi dan Komunikasi (TIK) ini. 

Akhir kata, hanya kepada Tuhan jualah segalanya dikembalikan dan penulis 
sadari bahwa penulisan ini masih jauh dari sempurna, disebabkan karena berbagai 
keterbatasan yang penulis miliki. U ntuk itu penulis mengharapkan kritik dan saran yang 
bersifat membangun untuk menjadi perbaikan di masa yang akan datang. Semoga buku 
ini dapat bermanfaat bagi kita semua khususnya para siswa yang mempelajarinya. 
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Pendahuluan 




Saatini kebutuhan akan teknologi, baikitu teknologi informasi maupun telekomunikasi 
sangat tinggi dari mulai golongan menengah kebawah dan golongan menengah ke atas. 
Semua individu sangat membutuhkan teknologi untuk mempercepat perkembangan atau 
meningkatkan pembangunan baik pembangunan individu maupun kelompok. Selain itu, 
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) telah memberikan pengaruh 
terhadap dunia pendidikan khususnya dalam proses pembelajaran. Hal ini karena 
Komunikasi sebagai media pendidikan dilakukan dengan menggunakan media-media 
komunikasi seperti telepon, komputer, internet, E-mail, dan sebagainya. 

Interaksi antara guru dan siswa tidak hanya dilakukan melalui hubungan tatap 
muka tetapi juga dilakukan dengan menggunakan media-media tersebut. 

Guru dapat memberikan layanan tanpa harus berhadapan langsung dengan 
siswa. Demikian pula siswa dapat memperoleh informasi dalam lingkup yang luas 
dari berbagai sumber melalui cyber space atau ruang maya dengan menggunakan 
komputer atau internet. Hal yang paling mutakhir adalah berkembangnya apa yang 
disebut “cyber teaching' atau pengajaran maya, yaitu proses pengajaran yang dilaku¬ 
kan dengan menggunakan internet. Istilah lain yang makin populer saat ini ialah 
e-learning yaitu satu model pembelajaran dengan menggunakan media teknologi 
komunikasi dan informasi khususnya internet. 

Sejalan dengan perkembangan dunia teknologi dan informasi maka wajib adanya 
bagi siswa untuk mengetahui dan mempalajari hal-hal apa saja yang termasuk ke 
dalam teknologi informasai dan komunikasi (TIK) ini. Hal ini agar mereka tidak jauh 
ketinggalan dengan sumberdaya manusia negara lain dalam hal mengenal, mengetahui, 
bahkan menguasai tentang hal tesebut. O leh karena itu adanya pembelajaran Teknologi 
Infomasi dan Komunikasi (TIK) di sekolah merupakan hal yang wajib dan tidak bisa di 
pungkiri lagi manfaatnya. 

Pada bahasan kali ini siswa diharapakan mampu mengenal dan mempelajari 
tentang Program Pengolah Kata Microsoft Word 2003 serta Program Pengolah Angka 
Microsoft Excel 2003. Selain itu juga dikenalkan pula identifikasi untuk menu dan 
ikon Microsoft Word 2007 dan Microsoft Excel 2007 sebagai antipasi perkembangan 
teknologi yang semakin pesat. 


Bandung, Febuari 2009 
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Bab 

Mengidentifikasi Menu dan 
Ikon Microsoft Word 2003 



fj*l Microsoft Office 

d b. Word 2003 


Copyright © 1983-2003 Microsoft Corporation. All rights neserved. 



Software pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah M icrosoftWord. M icrosoftWord 
banyak digunakan di berbagai macam lembaga, baik itu lembaga pendidikan, lembaga pemerinta¬ 
han, perusahaan kecil sampai perusahaan besar maupun digunakan secara perorangan. Dengan 
menggunakan M icrosoft Word, kamu dapat menulis berbagai macam laporan, artikel, buku, surat, 
dan banyak lagi manfaat lainnya. Pada pembahasan bab ini, kamu akan mempelajari cara memulai, 
mengakhiri, serta mengidentifikasi menu dan ikon Microsoft Word 2003 serta perbandingannya 
dengan menu dan ikon Microsoft Word 2007. 
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Peta Konsep 


Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan 
pada bab ini, simak peta konsep berikut ini. 


Cara M emulai M icrosoft Word 2003 


j --v. 

Microsoft Word 2003 

k r 


j -c. 

Bagian-Bagian M icrosoft 2003 

K___ r 


Cara mengakhiri 
M icrosoft Word 2003 


( 

( 


Menu bar 


Tool bar 


r 

v 






Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 

Menu Bar, File, Edit, View, Insert, Format,Tools,Table, Window, Help, Submenu, 
Toolbar Standard, Toolbar Formating, Toolbar Drawing, Ikon, Scroll Bar Tegak, 
Scroll Bar Datar, Text Area, Ruler, Status Bar. 
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Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Apakah yang dimaksud dengan Program pengolah kata? 

2. Berikan contoh Program pengolah kata yang ada saat ini. 

3. Tuliskan keunggulan yang dimiliki oleh M icrosoft Word? 


M icrosoft Word adalah salah satu program pengolah kata 
yang merupakan produk dari Microsoft Corporation. Selain 
M icrosoft Word ada juga program pengolah kata lainnya seperti 
Word Perpect, Word Star, dan Chi Writer. Akan tetapi M icrosoft 
Word ini memiliki beberapa kemudahan dan keunggulan di¬ 
bandingkan program pengolah kata lainnya. Kemudahan dan 
keunggulan dari program pengolah kata M icrosoft Word ini 
yaitu memiliki kehandalan dan fasilitas yang memadai jika 
dibandingkan dengan program pengolah kata lainnya. 

Saat ini Microsoft Word sudah mencapai pada tahap Microsoft 
Word XP. Akan tetapi tampilan setiap Microsoft Word sebelumnya 
tidak jauh berbeda. Perubahan hanya terjadi pada beberapa 
perintah yang mengalami penyempurnaan. 


A. Memulai Microsoft Word 2003 


Untuk mengaktifkan program Microsoft Word 2003, lakukan 

langkah berikut ini. 

1. Klik tombol Start pada taskbar. 

2. Pilih menu Programs. 

3. Pilih submenu M icrosoft Office. 

4. Lalu, pilih dan klik M icrosoft Office Word 2003. 

5. Cara yang sama juga berlaku untuk mengaktifkan program 
M icrosoft Word 2007. 
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^ Info TIK 



Bill Gatesadalah salah 
satu tokoh pendiri 
perusahaan M icrosoft. 

M icrosoft adalah 
perusahaan yang sangat 
besar di dunia yang 
memproduksi program- 
proram termasuk 
M icrosoft Word 2003. 

Beliau lahir di 
Seatle, Washington 53 
tahun silam. Beliau 
termasuk dalam 5 orang 
terkarya di dunia. 

Sumber: www.unload.wikimeda.org 



Gambar 1.1 


Cara mengaktifkan 
M icrosoft Word 2003. 


Mengidentifikasi Menu dan Ikon Microsoft Word 2003 
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Tunggulah sampai muncul tampilan M icrosoft Word 2003 
atau 2007, seperti terlihat pada gambar berikut ini. 



Microsoft Office 

Word 2003 

CopyngKt © 1S83-2003 Mcmoft C<»por*tK>n. Al rtghlt r*Mrv*d. 



Microsoft* 

ya.Office Word 2007 


© 2006 Ntcrosoft CorporMion. Al nghts rts«rv*d. 


(a) Tampilan M icrosoft Sedangkan tampilan dokumen M icrosoft Word 2003 dan 

word 2003 dan M icrosoft Word 2007 sebagai berikut. 

(b) Tampilan Microsoft 

Word 2007. 




Gambar 1.3 


(a) Tampilan dokumen M icrosoft 2003 dan (b) tampilan dokumen M icrosoft 2007. 


Tugas Mandiri 


1. Apa yang dimaksud dengan Program Pengolah Kata? Berikan contohnya, 

2. Tuliskan keunggulan yang dimiliki oleh Microsoft Word. 

3. Tuliskan langkah-langkah untuk mengaktifkan Microsoft Word. 


B. Mengenal Bagian-Bagian Dokumen 
Microsoft Word 2003 

Dokumen Microsoft Word 2003 terdiri atas beberapa bagian. 
Bagian-bagian tersebut adalah Menu Bar, Toolbar Standard, 
Toolbar Formating, Toolbar Drawing, Scroll Bar, Text Area, Ruler 
dan Status Bar. Bagian-bagian dokumen M icrosoft Word 2003 
dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Menu Bar 






u ambar 1.4 


Bagian-bagian dokumen 
M icrosoft Word 2003. 


Tugas Mandiri 


Coba kamu amati perbedaan antara bagian-bagian dokumen M icrosoft Word 
2003 dengan bagian-bagian dokumen Microsoft Word 2007. 


1. Menu Bar 


Menu bar M icrosoft Word 2003 berisi daftar menu-menu 
yang bisa kamu gunakan untuk mengeksekusi perintah seperti 
menu File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table, Window, dan 
H elp. 

0le Edit VteV'J Insert Foirnat lopls TaWe Window Heip 

Menu bar M icrosoft Word 2007 berisi daftar menu-menu 
yang bisa kamu gunakan untuk mengeksekusi perintah seperti 
menu Flome, Insert, Page Layout, Reference, Maillings, Review, 
dan View. 


J 'J - e» ■ 




Dofument - Microsoft Word 

-mt J 

—* Home iUrsert 

Page Layoirt 

Referen^ 


Rtvifw View 


Menu-menu tersebut mempunyai beberapa submenu 
(bagian menu) yang dapat kamu tampilkan dengan cara 
mengklik nama menu atau dengan cara menekan tombol 
alternate (Alt) pada keyboard, lalu menekan huruf yang bergaris 



u ambar 1.5 


M enu bar M icrosoft 
Word 2003. 



Gambar 1.6 


M enu bar M icrosoft 
Word 2007. 



Mengidentifikasi Menu dan Ikon Microsoft Word 2003 



















































































bawah. Contohnya adalah untuk membuka submenu pada 
menu File tekan tombol Alt, lalu tekan huruf F. Fungsi-fungsi 
menu tersebut dijelaskan pada bab-bab uraian berikut ini. 


a. Menu File 


Submenu pada menu File 
(a) M icrosoft 2003 dan 
(b) M icrosoft 2007. 


Info TIK 

Tahukah kamu, 
Microsoft Word 2003 
membutuhan spesifikasi 
komputer tertentu agar 
berjalan dengan lancar? 
Spesifikasi tersebut 
adalah 

1. minimal P 233 MHz 

2. memori 128 M B 

3. Hardisk 150 M B 

4. M icrosoft Windows 
2000, SP3, XP atau 
setelahnya. 


Gambar 1.8 



Submenu pada menu Edit 
M icrosoft 2003. 


Menu file pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas submenu 
New, Open, Close, Save, Save As, Save as Web Page, File 
Search, Permission, Versions, Web Page Preview, Page Setup, 
Print Preview, Print, Send To, Properties, dan Exit. 




Menu edit pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas submenu 
U ndo, Redo, Cut, Copy, Office Clipboard, Paste, Paste Special, 
Paste as H yperlink, Clear, Select All, Find, Replace, G o To, Link, 
dan Object. 


Edit 

■a 

Untlo Typing 

Ctrf+Z 


kep*«t Typing 

CtrH-Y 



~q+*v. 

-N 

Office Clpboerd 

■ -i 

iji. 

Paste 

CtrlHhY 


Paste Specia 1 . 



Paste as Hyp^ link 


Cleflr 

k 


Solect Al 

CtiU-A 


pori,,, 

QrN-F 


P. aptace. .. 

Ctrf+H 


Tes i.. 

■ILrl+G 





Pada M icrosoftWord 2007 submenu pada menu Editsudah 
ditampilkan pada menu Home (Gambar 1.6). 
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c. MenuView 


Menu view pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas submenu 
Normal, Web Layout, Print Layout, Reading Layout, Outline, Task 
Pane, Toolbars, Ruler, Document Map, Thumbnails, Header and 
Footer, Footnotes, Markup, Full Screen, dan Zoom. 


Viev-t 

U 

fcSot mad 


Web Layout 

m 

Print Leiv&ut 

— r - 

i 

R cadlhg L jyout 

H 

Outline 


TPane OH+F1 


Tcolters 

F1 

1 Ruler 

n 


^ocumefit Msp 

Thurtibrralfe 

j. 

and Footer 

m 

f i jul nui e» 

Markjjp 

1 

.i 

1 Fyll 


, gOOFlflrH. 



Gambar 1.9 


Submenu pada menu View 
M icrosoft Word 2003. 


Sedangkan tampilan menu View pada Microsoft Word 2007 
sebagai berikut. 


H 


Print Full Screen Web Outline Draft 
Layout Reading Layout 

Document Views 


O 

□ 


Ruler Document Map 

Gridlines IP Thumbnails 

Message Bar 

Show/Hide 


View I 


R □ 

Zoom 100% 

_ll One Page 
i-Tj Two Pages 
«I Page Width 

New Window 

q Arrange Ali 

3 Split 

JJ View Side by Side 

Synchronous Scrolling 

Reset Window Position 

S? 

Switch 
Windows ’ 

Macros 

▼ 

Zoom 

Window 

Macros 


d. Menu Insert 


Menu insert pada M icrosoft Word 2003 terdiri atassubmenu 
Break, Page N umbers, Date and Time, Auto Text, Field, Symbol, 
Comment, Reference, Web Component, Picture, Diagram, Text 
Box, File, Object, Bookmark, dan Hyperlink. 


insert 

-J 

Break... 

Page Njfnbsrs... 

Date and Time.., 

Auto * 

Field.., 

Symfeoln. 

C&mrn&rit 


PepetersCe * 




Picture * 


Dtaar*m,.. 

“ J 

T(jxt Eop: 




£bject.. 


Eopkmark.. 


Hyperjpk-,, Cbrl+K 



Gambar 1.10 


Submenu pada menu View 
M icrosoft Word 2007. 



Gambar 1.11 


Submenu pada menu Insert 
M icrosoft Word 2003. 



Mengidentifikasi Menu dan Ikon Microsoft Word 2003 






























































Sedangkan tampilan menu Insertpada Microsoft Word 2007 
sebagai berikut. 



[n s e rt 


j} Co-ver Pa ge - 
J Blanfc Pag e 

Page erwk 

S 

Tabre 

Nl §□ © l!if iud 

Pifture Clip Shapcs Smartflrt Chart 
ATI 

&Hta»rlinfc 
& Bookmark 

^ Cross-refennte 

a a a 

HtaJtr Foo-ter Page 

Nunbtr’ 

^ J Quitl; Pai* - ^ Signature Lme - 

- WordArt - Dale ScTime 

Text 

B&* ■■ Drop fap - Ohjett ■ 

K Eguation - 
Q Simbol ■ 


[L_ M 

Tablei J 

tlluitrations 

linki 

Head e r & FObter 

_]M_| 

Symboli 



Gambar 1.12 


e. 


Menu Format 


Submenu pada menu Insert 
M icrosoft 2007. 


Menu format pada Microsoft Word 2003 terdiri atas 
submenu Font, Paragraph, Bullets and Numbering, Borders and 
Shading, Columns, Tabs, Drop Cap, Text Direction, Change Case, 
Background, Themes, Frames, AutoFormat, Styles and Formatdng, 
Reveal Formatting, dan Object. 


Gambar 1.13 



Submenu pada menu 
Format M icrosoft Word 


2003. 



po+mat 


A 

fi 

Font,., 

Rar.^jrapH... 

Bullets and Mumberng... 

borders and 5hading . 


11 

l]l 

£oHUmns M . 

lab5.. 

Teur r»fi trron. 

Chfuiye 



Barrlartiood * 

Theme... 




S 

Ftames * 



Styfes and FEjrmadtK'g.,. 


A 

'H 

P Fu[ rnaLtil ly... Sf efL+F t 



M- 





Sedangkan sebagian submenu Formats pada Microsoft Word 
2003, terdapat pada menu Home pada Microsoft Word 2007 
sebagai berikut. 


Home | 

Times New Roman * 12 - A* A* ir * ) 

B / H - *« X, X' Aa' - A ’ W * 

CHpbowd 1 '_ Font _[*J || 



■'V’ ** tl SI 
_ - 

Paragraph r » 


AaBbCcDc 

AaBbCcDc 

AaBbCi 

AaBbCc Pj 

t Normal 

T NO Sp»Ci... 

Headmg 1 

Headmg 2 - 




Styles 


Styles 


Find ’ 
ijt Replace 
Selett * 
Editing 


Submenu pada menu Home 
M icrosoft Word 2007. 


f. MenuTools 

M enu tools pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas submenu 
Spelling and Grammar, Research, Language, Word Count, 
AutoSummarize, Speech, Shared Workspace, Track Changes, 
Compare and Merge Documents, Protect Document, Online 
Collaboration, Letters and Mailings, Macro, Templates and Add 
Ins, AutoCorrectOptions, Customize, dan Options. 
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Gambar 1.15 


Submenu pada menu Tools 
M icrosoft Word 2003. 


Sedangkan sebagian submenu Tools pada Microsoft Word 
2003, terdapat pada menu Review dan menu View pada Microsoft 
Word 2007. Tampilan menu Review sebagai berikut. 


RtvitW 
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g. MenuTable 

Menu table pada Microsoft Word 2003 terdiri atas Draw 
Table, Insert, Delete, Select, MergeCells, SpIitCells, SplitTable, 
Table AutoFormat, AutoFit, H eading Rows Repeat, Convert, 
Sort, Formula, H ide Gridlines, dan Table Properties. 
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Gambar 1.16 


Submenu pada menu 
Review M icrosoft Word 


2007. 



Gambar 1.17 


Submenu pada menu Table 
M icrosoft Word 2003. 


Pada M icrosoft Word 2007 submenu pada menu Table 
sudah ditampilkan pada menu Insert. 



Mengidentifikasi Menu dan Ikon Microsoft Word 2003 












































h. MenuWindow 


Gambar 1.18 


*► 

Submenu pada menu 
Window Microsoft Word 

2003. 


Menu window pada Microsoft Word 2003 terdiri atas 
submenu New Window, Arrange Ali, Compare Side by Side, 
dan Split. 


Window 


New Window 




Arrange AJI 


Compare Side by Side viith B3b 1 


Splif 


i Bab 1 

t— 

v' 

2 Babi 

|L— 



Pada M icrosoft Word 2007 submenu pada menu Windows 
sudah ditampilkan pada menu Views. 


Gambar 1.19 



Submenu pada menu Help 
M icrosoft Word 2003. 


i. Menu Help 

Menu help pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas submenu 
M icrosoft Office Word Help, Show the Office Assistant, Microsoft 
Office Online, ContactUs, WordPerfect Help, CheckforUpdates, 
Detectand Repair, Activate Product, Customer Feedback O ptions, 
dan About M icrosoft Office Word. 

Micr osof t Office Wo« d Help F1 
Show the Office Assistant 
Microsoft Office Online 
£pf*t«JCt Us 
WordPerfect Helo... 

Check for Updates 
Detect and fiepair,,. 

Activat e P» odud - ,.. 

Customer Feedback Options .. 

About Microsoft Office Word 




2. Toolbar Standard 


Tool bar Standard berisi daftar ikon-ikon (tombol) yang kamu 
gunakan untuk membuat lembar kerja baru, membuka dokumen, 
menyimpan dokumen, mencetak dokumen, dan lain-lain. 



03 > J I ’ 


& 


J .1 



100 % 



l - Rscid B 

_- JB 


Gambar 1.20 



ToolbarsStandard Microsoft 

Word 2003 


Pada Microsoft Word 2007 Toolbar Standard sudah di¬ 
tampilkan pada menu Home. 

Untuk mengetahui nama ikon, kamu tinggal mengarahkan 
pointer mouse pada ikon yang dituju. 
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3. Toolbar Formating 

Toolbar formating pada Microsoft Word 2003 berisi daftar 
ikon-ikon (tombol) yang kamu gunakan untuk mengubah jenis 
dan ukuran huruf, mencetak tebal atau miring kata yang kamu 
ketik. 


i 4t Normal + Justlf - Times New Romart - 12 - B 


/ 



Pada M icrosoft Word 2007 Toolbar Formating sudah di¬ 
tampilkan pada menu Home. 

Untuk mengetahui nama ikon, kamu tinggal mengarahkan 
pointer mouse pada ikon yang dituju. 




Gambar 1.21 


Toolbars Formating pada 
M icrosoft Word 2003. 


4. Toolbar Drawing 

Toolbardrawing pada M icrosoft Word 2003 berisi daftar ikon- 
ikon (tombol) yang kamu gunakan untuk menyisipkan gambar 
pada lembar kerja. 


• I . 

: Draw ▼ | AutoShapes ^ 


Pada Microsoft Word 2007 Toolbar Drawing sudah di¬ 
tampilkan pada menu Insert. 

Untuk mengetahui nama ikon, kamu tinggal mengarahkan 
pointer mouse pada ikon yang dituju. 



Gambar 1.22 


Toolbars Drawing pada 
M icrosoft Word 2003. 


5. Scroll Bar Tegak 

Scroll bar tegak digunakan untuk menggeser posisi layar 
per baris. 

A 



6. Scrool Bar Datar 



Gambar 1.23 


Scroll bar tegak 


Scrool bar datar digunakan untuk menggeser posisi layar 
per kolom. 



mi 




Gambar 1.24 


Scroll bar datar 
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7. Text Area 

Text area merupakan bidang berbentuk tampilan kertas tempat 
kamu menuliskan teks (kata, huruf, angka dan sebagainya). Pada 
saat kamu memulai program Microsoft Word pada sisi kiri atas 
akan terdapat pointer mouse/kursor berbentuk garis tipis yang 
berkedip-kedip (l-Beam). Pointer ini digunakan sebagai Insertion 
Point untuk memulai tulisan atau memblok (memilih) teks. 


8. Ruler 

Ruler merupakan alatbantu dalam menentukan margin (batas) 
textarea yang akan kamu gunakan sebagai bidang pengetikan. 

£ i < 2 • > 1 1 " 1 'A" I 1 1 " f 1 2 ■ f ' 3 * i 1 4 b t ' 5 ■ f - 6 * l 1 7 ■ l 1 i ' i 1 1 1 I < 1(1 1 l - 11 * I * 12 1 l 1 13 * MH' M15 1 1E 


Gambar 1.2 


oA 

Rules 


9. Status Bar 

Status bar merupakan penunjuk informasi mengenai jumlah 
halaman dan nomor halaman yang sedang aktif (halaman yang 
sedang anda buat). 


P^ge II Set l 


11/1 i At H.4CFFt Lh 18 Col 41 


E^(U,5 


Gambar 1.2 


^A 


„ . ^ Sedangkan pada Microsoft Word 2007 tampilannya sebagai 

Status bar pada M icrosoft ... 1/0 

Word 2003 . berikut. 


kigtlofl Wfi-rdiifl' ^ 


l'jepu s il tm. ri 


pgm .MmiA 

Status bar pada M icrosoft 
Word 2007. 


Tugas Mandiri 


1. Coba kamu lihat submenu pada Menu Bar dengan cara mengklik menu pada 
Menu Bar atau dengan menekan tombol Alt, lalu tekan huruf yang bergaris 
bawah pada Menu Bar. 

2. Coba kamu arahkan pointer mouse pada ikon-ikon di Toolbar Standard, Toolbar 
Formating, dan Toolbar D rawing untuk mengetahui nama ikon-ikon tersebut. 


C. Mengakhiri Microsoft Word 2003 

Setelah selesai menggunakan M icrosoft Word 2003 atau 
Microsoft Word 2007, kamu dapat mengakhirinya dengan 
melakukan perintah berikut ini. 

1. Klik menu File lalu pilih Exit maka akan muncul tampilan 
seperti pada Gambar 1.28. 

2. Klik tombol Close ( J di pojok kanan atas. 

3. Tekan tombol Alt +F4, pada keyboard. 


12 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 






















arf+o 



Fle _ 

J New... 
Qpen... 
tfose 


^ ve 


Seve As... 

gfo Seve as Web Page... 
TJX NeSeerch... 


Permission 
Wefe Preview 


Page Setup... 
\JX Prf* Preyiew 
Pnnt... 
Sen^To 


Ctrl+S 


► 


Ctrl+P 


► 


1 F:\Ro6\BNSP lP\Gambar\tam6ahan 


Z C:\Documents and Settngs\.. .\undangan 
2C:\...\Menggunakan Tabel Pivot untuk ... 
i C:\...\Apa yang dimaksud dengan Micro... 





Gambar 1.28 


(a) Submenu Exit pada 

M icrosoft Word 2003 dan 

(b) Submenu Exit pada 
M icrosoft Word 2007. 


Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

1. Tuliskanlah nama menu pada M icrosoft Word 2003 berikut nama submenu-nya. 

2. Tuliskanlah nama toolbar pada Microsoft Word 2003 berikut nama ikon- 
ikonnya. 



Refleksi 


Setelah kamu mempelajari bab mengidentifikasi menu dan ikon Microsoft 
Word 2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan isi bab 
tersebut di depan teman-temanmu? 


r 


'V 



Rangkuman 


OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO i 


1. Cara memulai M icrosoft Word 2003: 

a. klik tombol Start pada taskbar; 

b. pilih menu Programs; 

c. pilih submenu M icrosoft Office; 

d. lalu, pilih dan klik M icrosoft Office Word 2003. 


2. Bagian-bagian dokumen M icrosoft Word 2003. 
a. M enu Bar: 

1) M enu File, terdiri atas submenu N ew, O pen, Close, Save, Save As, Save 
as Web Page, FileSearch, Permission, Versions, Web Page Preview, Page 
Setup, Print Preview, Print, Send To, Properties, dan Exit. 
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2 ) Menu Edit, terdiri atas submenu Undo, Redo, Cut, Copy, Office 
Clipboard, Paste, Paste Special, Paste as Hyperlink, Clear, Select Ali, 
Find, Replace, G o To, Link, dan Object. 

3) Menu View terdiri atas submenu Normal, Web Layout, Print Layout, 
Reading Layout, Outline, Task Pane, Toolbars, Ruler, Document M ap, 
Thumbnails, Headerand Footer Footnotes, Markup, Full Screen, dan 
Zoom. 

4) Menu Insert terdiri atas submenu Break, Page Numbers, Date and 
Time, Auto Text, Field, Symbol, Comment, Reference, Web Com- 
ponent, Picture, Diagram, Text Box, File, Object, Bookmark, dan 
H yperlink. 

5) Menu Format terdiri atas submenu Font, Paragraph, Bullets and 
Numbering, Borders and Shading, Columns, Tabs, Drop Cap, Text 
Direction, Change Case, Background, Themes, Frames, AutoFormat, 
Stylesand Formatting, Reveal Formatting, dan Object. 

6) Menu tools terdiri atas submenu Spelling and Grammar, Research, 
Language, Word Count, AutoSummarize, Speech, Shared Workspace, 
Track Changes, Compare and Merge Documents, Protec Document, 
Online Collaboration, Letters and Mailings, Macro, Templates and 
Add Ins, AutoCorrect O ptions, Customize, dan Options. 

7) Menu table terdiri atas Draw Table, Insert, Delete, Select, Merge Cells, 
Split Cells, Split Table, Table AutoFormat, AutoFit, Heading Rows 
Repeat, Convert, Sort, Formula, H ide Gridlines, dan Table Properties. 

8) Menu window terdiri atas submenu New Window, Arrange All, 
Compare Side by Side, dan Split. 

9) Menu help terdiri atas submenu Microsoft Office Word Help, Show 
the Office Assistant, M icrosoftOffice Online, ContactUs, WordPerfect 
Help, Check for Updates, Detect and Repair, Activate Product, 
Customer Feedback O ptions, dan About M icrosoft Office Word. 

b. Toolbar: 

1) Toolbar Standard; 

2) Toolbar Formating; 

3) Toolbar Drawing. 

c. Scrool Bar: 

1) Scroll Bar Tegak; 

2) Scroll Bar Datar. 

d. TextArea 

e. Ruler 

f. Status bar 

3. Mengakhiri Microsoft Word 2003. 

a. Klik menu File lalu pilih Exit. 

b. Klik tombol Close □ di pojok kanan atas. 

c. Tekan tombol Alt+F4, pada keyboard. 
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Pelatihan Bab f 



A. Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

1. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

0le Edit Vjeirt Inseft Format Xtwls Tabte Windows Heip 

a. Menu 

b. M enu Bar 

c. Menu Car 

d. Toolbar Drawing 


2. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

: 2 J A T Jl J 1 t' i\ _’ fe J J J S! ^1 J ir 100% 


O I -jjRead ^ 


a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 

c. Toolbar Drawing 

d. Menu Bar 



Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 


i-k Normal -b Justif - Times New Roman 






a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 

c. Toolbar Drawing 

d. Menu Bar 


4. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 


i Draw * | AytoShapes T \ \ I O " I wdl Q; d j ’ isi T TZ J 


a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 

c. Toolbar Drawing 

d. Menu Bar 



Perintah New merupakan submenu dari menu .... 

a. File 

b. Window 

c. Edit 


d. View 
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6. Perintah Break merupakan submenu dari menu .... 

a. File 

b. Window 

c. Insert 

d. View 

7. Bidang tempat kamu mengetikan teks disebut.... 

a. Baris 

b. Ruler 

c. TextArea 

d. Band 

8. Ruler adalah .... 

a. penunjuk lokasi berarah tegak. 

b. alat bantu penentukan margin Text Area. 

c. perpotongan antara sel dengan pointer. 

d. bidang tempat mengetikan text. 

9. Berikut ini yang bukan merupakan submenu pada menu File adalah .... 

a. New 

b. Open 

c. Copy 

d. Save 


10. J adalah gambar ikon yang mewakili perintah .... 


a. 

Copy 

b. 

Paste 

c. 

New 

d. 

Save 


B. Kerjakan soal-soal berikut dengan benar. 

1. Sebutkan langkah-langkah menjalankan program Microsoft Word 2003. 

2. Bagaimana cara mengakhiri program M icrosoft Word 2003. 

3. Sebutkan bagian-bagian dokumen Microsoft Word 2003. 

4. Sebutkan fungsi l-Beam. 

5. Tuliskanlah nama ikon-ikon pada Toolbar Standard? 

6. Sebutkan toolbar apa saja yang terdapat pada M icrosoft Office 2003. 

7. Sebutkan fungsi dari toolbar formatting. 

8. Dapatkah kamu menunjukkan scroll bar tegak dan datar? 
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Bab 


Mengetahui Fungsi Menu dan 

Ikon pada Microsoft 

Word 2003 



Qn_ 

M icrosoft Word mempunyai menu dan toolbar yang beraneka ragam. Menu dan toolbar tersebut me¬ 
miliki submenu dan ikon-ikon yang memiliki fungsi-fungsi tertentu. Fungsi-fungsi tersebut berguna 
untuk mengolah kata-kata, sehingga menghasilkan sesuatu yang diinginkan. Pada bab ini kamu akan 
mempelajari fungsi menu dan ikon pada M icrosoft Word 2003. 


A 


J 







































Peta Konsep 


Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 



-1 

Menu File 


Menu Edit 


Menu View 


H 

-1 

-1 

1 

-1 

1 

Menu Insert 


M enu Format 


Menu Tools 


Menu Table 


M enu Window 


Menu Help 


H 

i 

Toolbar Standard 


Toolbar Formating 

H 


Toolbar Drawing 



Kata Kunci - u 

Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 

Menu File, menu Edit, menu View, menu Insert, menu Format, menu Tools, 
menu Table, menu Window, menu Help, Submenu, Tool bar Standard, Toolbar 
Formating, Toolbar Drawing, Ikon. 

___P 
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Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1 . Apakah fungsi dari Toolbar? 

2. Apakah fungsi dari Menu Bar? 

3. Apakah perbedaan antara Toolbar dan Menu bar? 


Budi mengalami kesulitan dalam menggunakan program 
pengolah kata Microsoft Word 2003. Diantaranya Budi belum 
mengetahui fungsi menu dan ikon pada Microsoft Word 2003. 
Kemudian Budi bertanya kepada temannya Iwan yang sudah belajar 
program pengolah kata Microsoft Word 2003 kepada pamannya. 
Iwan kemudian menjelaskan secara jelas kepada Budi. 

Kamu pun dapat membantu temanmu jika ada temanmu 
yang tidak mengetahui fungsi menu dan ikon pada Microsoft 
Word 2003. Caranya kamu dapatbelajardulu dengan membaca 
tentang fungsi menu dan ikon pada Microsoft Word 2003 yang 
dijelaskan berikut ini. 


A. Menu Bar 

Menu bar terdiri atas menu File, menu Edit, menu View, 
menu Insert, menu Format, menu Tools, menu Table, menu 
Window, dan menu Help. Menu-menu tersebut mempunyai 
submenu yang berfungsi untuk menjalankan perintah tertentu. 
Berikut ini adalah menu, submenu beserta fungsinya. 



Menu File 



Ctrt+O 




Oosf 


Ser/r. As. m 

as Wfb Page... 

c ils Searck-.. 

cm+s 

Pertjission 

^erWor» .. 

» 

Wofe Pagc Prevww 

Page Sstyp. - 

Prrt Prcjfww 

Prrt... 

arl+P 

5erwi To 

Properti 

p 

1 D:\P?oyakNufcs\n»C 5 MP IClSZVSeMi l^&abl 

5MPK15 2^ MSab 1 

aD.\ProyekUufc\TlK SMP >.IS2\...tyBab H 

i C:\Docuroents and 5«tCngs1dq&e\..,\WlNC'A 





u ambar 2.1 


Sub menu pada menu File 
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Menu file terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. New digunakan untuk membuat dokumen Microsoft Word 
baru. 

b. Open digunakan untuk membuka dokumen Microsoft 
Word. 

c. C/ose digunakan untuk menutup dokumen Microsoft Word. 

d. Save digunakan untuk menyimpan dokumen M icrosoft Word. 

e. Save As digunakan untuk menyimpan dokumen Microsoft 
Word pada direktori (tempat) lain. 

f. Save As Web Page digunakan untuk menyimpan dokumen 
Microsoft Word dalam bentuk web. 

g. File Search digunakan untuk mencari dokumen Microsoft 
Word. 

h. Permision digunakan untuk mengatur hak dalam mem¬ 
buka dokumen Microsoft Word. Permision terdiri atas 
tiga submenu yaitu Unrestricted Access (akses dokumen 
tidak terbatas), Do not Distribute (dokumen tidak bisa 
diakses oleh yang lain), dan Restrict Permision As (batasi 
pengaksesan dokumen). 

i. Versions digunakan untuk merekam perubahan-perubahan 
pada dokumen M icrosoft Word. 

j. Page Preview digunakan untuk melihattampilan dokumen 
M icrosoft Word dalam bentuk halaman web. 

k. Page Setup digunakan untuk mengatur tampilan halaman 
dokumen M icrosoft Word. 

l. Print Preview digunakan untuk melihat hasil pencetakan 
dokumen M icrosoft Word sebelum dilakukan pencetakan 
sesungguhnya. 

m. Print digunakan untuk mengatur jumlah halaman dokumen 
Microsoft Word yang akan dicetak, menentukan printer 
yang akan melakukan pencetakan, untuk mencetak dokumen 
Microsoft Word. 

n. Send To digunakan untuk melakukan pengiriman dokumen 
secaraelektronikdan mengubah bentukdokumen M icrosoft 
Word ke dalam M icrosoft Power Point. Send To terdiri atas 
submenu Mail Recipient( penerima surat), Mail Recipient- 
for rew'ew-(untuk diperiksa kembali), Routing Recipient 
(penerima perantara), Online Meeting Participant (peserta 
pertemuan di internet), RecipientUsinglnternetFax Service 
(penerima yang menggunakan fasilitas Fax internet), dan 
M icrosoft Office Power Point. 

o. Properties digunakan untuk mengisi informasi pengenal 
dokumen. 

p. Exit digunakan untuk menutup M icrosoft Word 2003. 
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2. Menu Edit 


Gambar 2.2 


Submenu pada menu Edit 


Menu edit terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Undo digunakan untuk membatalkan perintah pada saat 
perintah belum dijalankan. 

b. Redo digunakan untuk membatalkan pembatalan pada 
saat perintah sudah dijalankan. 

c. Cut digunakan untuk memotong kata, gambar, dan objek- 
objek lainnya. 

d. Copy digunakan untuk menggandakan kata, gambar, dan 
objek-objek lainnya. 

e. Office Clipboard digunakan untuk menampilkan kata, 
gambar, dan objek-objek lainnya yang sebelumnya telah 
di cut atau di copy, dan tersimpan dalam Clipboard. 

f. Paste digunakan untuk menampilkan kata, gambar, dan 
objek-objek lainnya yang sebelumnya telah di cut atau di 
copy. 

g. Paste Special digunakan untuk menampilkan barisan kata, 
gambar, dan objek-objek lainnya yang sebelumnya telah 
di cut atau di copy ke dalam berbagai macam bentuk 
dokumen (Word, HTML, Text, Hyperlink, dan sebagainya) 
yang siap kamu ubah kembali. 

h. Paste As Hyperlink digunakan untuk menampilkan kata 
yang sebelumnya telah di cut atau di copykedalam bentuk 
Hyperlink. 


Edit .[ 


•Jndo Typing 

Ctrl+Z 

Repeat Typing 

Ctrl+Y 

Cut 

Oty|-FX 

Cupy 

Gtrl+C 

Office Clipboard. 

> « « 

Paste 

Ctrl+V 

Paste Special... 


Paste as Hyperlink 

Clear 

► 

Select Ali 

Ctrl+A 

Find... 

Ctrl+F 

Replace.,, 

Ctrl+H 

£o To... 

Ctrl*FG 

Obiccf 
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"W Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk mengubah 
ukuran window, 
maximize, minimize, 
dan close, kamu dapat 
menekan tombol 
All+Space. 


Gambar 2.i 



Submenu pada menu View 


i. Clear digunakan untuk menghapus teks (tulisan) atau 
format teks (modifikasi yang diberikan pada tulisan) yang 
sebelumnya telah diblok (dipilih) terlebih dahulu. Clear 
terdiri atas submenu Formats (bentuk modifikasi tulisan), 
dan Contents (isi tulisan). 

j. SelectAII digunakan untuk memblok (menyeleksi/memilih) 
seluruh teks dalam Text Area. 

k. Find digunakan untuk mencari kata pada TextArea. 

l. Replace digunakan untuk mengubah kata pada Text Area. 

m. GoTo digunakan untuk menempatkan posisi pointermouse 
pada lokasi yang kamu tentukan. 

n. Links digunakan untuk memodifikasi Links pada TextArea. 

o. Object digunakan untuk memodifikasi suatu objek pada 
TextArea. 



Menu View 



Normal 

Layout 
Print Layout 
Reading layout 
Outline 

T ask. Pane Ctr l+F 1 

Toolbars 

Ru|er 

Documerit 
Thumbnails 
Heacfet and Footer 



Fon r r n*: 

Markup 
Full Scneen 


Zoom,., 


Menu view terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

sub menu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Normal digunakan untuk mengubah tampilan Text Area 
menjadi tampilan Normal. 

b. Web Layout digunakan untuk mengubah tampilan Text 
Area menjadi tampilan Web Layout (tampilan web). 

c. Pr/ntZ.ayoiifdigunakanuntukmengubahtampilan TextArea 
menjadi tampilan Print Layout (tampilan pencetakan). 

d. Reading Layout digunakan untuk mengubah tampilan Text 
Area menjadi tampilan Reading Layout (tampilan untuk 
membaca). 
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e. Outline digunakan untuk mengubah tampilan Text Area 
pada tampilan Outline (ringkasan). 

f. Task Pane digunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan Task Pane (jendela eksekusi). 

g. 7bo/bardigunakanuntukmenampilkanataumenyembunyikan 
Toolbar. 

h. Ru/er digunakan untuk menampilkan atau menyembunyikan 
Ruler. 

i. Document Map digunakan untuk menampilkan atau 
menyembunyikan Document M ap (pemetaan dokumen). 

j. Thumbnails digunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan Thumbnails. 

k. Header and Footer digunakan untuk menyisipkan Header 
(tulisan di atas halaman dokumen), dan Footer (tulisan di 
bawah halaman dokumen). 

l. Footnotes digunakan untuk menampilkan footnotes (catatan 
kaki). 

m. Markup digunakan untuk memberikan tanda (komentar, 
Highlight) pada teks atas perubahan yang dilakukan (penam¬ 
bahan atau pengurangan format tulisan, dan lainnya). 

n. Full Screen digunakan untuk merubah tampilan TextArea 
pada pada tampilan layar penuh (Full Screen). 

o. Zoom digunakan untuk memperbesar atau memperkecil 
tampilan TextArea. 

4. Menu Insert 

insert 

Bteak,.. 

Page Dymbers .. 

Date and Time., 

AutoText * 

0 eld.„ 

Symbol <. 

Comment 

Referen» fr 


Picture f 

Diagram,, ► 

T e-y\ Box 
Rle-.. 

£btect.,, 

Bocikmark.,, 

Hyperlink, r , CtH+K 



4^ Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk menjelajahi 
textarea atau lembar 
kerja Microsoft Word 
2003 kamu dapat 
menggunakan tombol 
panah atas, bawah, 
kiri, kanan, enter, page 
down, page up, home 
dan end. 



Gambar 2.4 


Submenu pada menu Insert 
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Menu insert terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Break digunakan untuk memecah atau membuat halaman 
baru berdasarkan lokasi yang kamu tentukan. 

b. Page Numbers digunakan untuk menyisipkan nomor 
halaman. 

c. Dateand Time digunakan untuk menyisipkan tanggal, dan 
waktu. 

d. Auto Text digunakan untuk menyisipkan berbagai macam 
bentuk kata secara otomatis. Bentuk auto text terdiri dari 
attention line (kata peringatan), closing (kata penutup), 
Header/Footei; mailing instruction (perintah pengiriman 
surat), reference initials (singkatan), reference line (kata 
keterangan), salutation (pembukaan), signature (tanda 
tangan), signature company (logo perusahaan), dan subject 
line (kata utama/judul). 

e. Field digunakan untuk menyisipkan field. Field berguna 
untuk menampilkan informasi mengenai dokumen (seperti 
jumlah halaman dan lain lain). 

f. Symbol digunakan untuk menyisipkan simbol. 

g. Comment digunakan untuk menyisipkan komentar. 

h. Reference digunakan untuk menyisipkan reference. Macam- 
macam reference yaitu, rootnote (catatan kaki), caption 
(tulisan di bawah gambar/judul halaman atau bab), cross 
Reference (penunjukan ke kata yang lain) dan lndex (daftar 
kata) and Tables (tabel). 

i. Web Component digunakan untuk menyisipkan kom- 
ponen-komponen web (internet). 

j. Picture digunakan untuk menyisipkan gambar. 

k. Diagram digunakan untuk menyisipkan diagram. 

l. Text Box digunakan untuk menyisipkan text box (tulisan 
dalam bingkai kotak). 

m. File digunakan untuk menyisipkan dokumen Microsoft 
Word. 

n. Object digunakan untuk menyisipkan object pada lembar 
kerja. 

o. Bookmark digunakan untuk menyisipkan bookmark (penun¬ 
juk halaman). 

p. Flyperlink digunakan untuk menyisipkan hyperlink pada 
text area. 


24 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 





5. Menu Format 


Format 

A Font,.. 

Tv Pa» agraph... 

; E bullets and Mumber mg,,. 

Border s and Shading .. 
is iolumns... 

Tabs.., 

I DrccCta.*. 


Change Oase,, 


Backgfound 


► 



Theme... 

Ftames ► 

^utoFormat... 

£tyles and Formattlng.,. 

P.e^eal Forroatting... Shtft+Fl 

Ooificr • • 


Menu forma t terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Font digunakan untuk mengatur tampilan font (huruf). 

b. Paragraph digunakan untuk mengatur tampilan paragraf. 

c. Bulletsand Numbering digunakan untuk menyisipkan dan 
mengatur tampilan Bullets (penandaan) and numbering 
(penomoran). 

d. Bordersand Shading digunakan untuk mengatur tampilan 
borders (garis) and Shading (pewarnaan). 

e. Submenu Columns digunakan untuk mengatur tampilan 
textare a ke dalam bentuk kolom. 

f. Tabs digunakan untuk mengatur pemberhentian pointer 
mouse/kursor pada suatu baris saat kamu menekan tombol 
Tab pada keyboard. 

g. Drop Cap digunakan untuk menyisipkan dan mengatur 
tampilan drop cap. 

h. Text Direction digunakan untuk mengatur arah (tegak atau 
datar) pengetikan tulisan pada tabel. 

i. ChangeCase digunakan untuk mengatur cara penulisan huruf 
(huruf besar semua, huruf kecil semua dan sebagainya). 

j. Background digunakan untuk mengatur warna latar belakang 
text area. 

k. Themes digunakan untuk menyisipkan dan mengatur tam¬ 
pilan themes (karangan pendek). 

l. Frames digunakan untuk menyisipkan dan mengatur frames 
(susunan kata). 



Gambar 2.5 


Submenu pada menu 
Format 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Jika kamu mempunyai 
lembar kerja yang 
sempit dikarenakan 
ukuran monitor atau 
keterbatasan VGA, 
kamu dapat menutup 
task pane. 
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m. 


n. 


o. 


P' 


AutoFormat digunakan untuk mengatur tampilan pengeti¬ 
kan secara otomatis. 

Styles and Formatting digunakan untuk menyisipkan dan 
mengatur pengetikan teks berdasarkan Styles (gaya) and 
Formatting (bentuk modifikasi) tertentu. 

Reveal Formatting digunakan untuk mengatur pengetikan 
teks berdasarkan kategori-kategori yang bisa dipilih. 

O bject digunakan untuk mengatur tampilan object. 


6. Menu Tools 


Gambar 2.6 


Submenu pada menu Tools 


loois Tfljbte Mfridow Help Adofce PDF 

aa 


I 


J 


Spelling and Gramruiar,., 
Research... 

Language 
Word Count... 
Aj/oSummart».,, 
Speecb 


F7 

Afc+Click 


t 


Shared Workspace... 

Irack Changes Chl+Shift+E 

Compare ar»d Merge Dotumerrts... 
Protect Document... 

Onlirte Collabor ation ► 


Letters and Mailing® 


Macro 

Templates and Add-Jris... 
AutoCorrect Optiorvs... 
^ustomize.. ■ 

Options... 


a. 


Menu tools terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 
submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

Spelling and Grammar digunakan untuk mengoreksi ejaan 
dan tata bahasa berdasarkan daftar kata-kata pada kamus 
elektronik yang terdapat pada program Microsoft Word 
2003. 

Research digunakan untuk melakukan pencarian kata 
secara online. 

Language digunakan untuk melakukan pengaturan bahasa, 
dan penterjemahan. 

Submenu Word Count digunakan untuk melakukan per¬ 
hitungan kata, halaman, karakter, paragraf, dan baris. 
AutoSummarize digunakan untuk melakukan merangkum 
secara otomatis. 

Speech digunakan untuk memunculkan toolbar text to 
speech. Toolbar Text To Speech berisi menu-menu yang 
berfungsi dalam proses pengubahan kata menjadi suara. 


b. 


c. 


d. 


e. 


f. 
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g. Shared Workspace digunakan untuk melakukan sharing 
(pembagian) ruang pekerjaan dengan komputer lain yang 
terhubung dalam suatu jaringan komputer. 

h. Submenu Track Changes digunakan untuk melakukan 
penelusuran terhadap perubahan-perubahan (pengetikan, 
penghapusan, dan sebagainya) yang dilakukan. 

i. Compare and Merge Dokumen digunakan untuk me¬ 
lakukan pembandingan, dan penggabungan dokumen. 

j. Protect Document digunakan untuk melakukan penga¬ 
manan terhadap dokumen. 

k. Online Collaboration digunakan untuk melakukan penga¬ 
turan apabila kamu ingin dokumen dapat digunakan 
oleh orang lain yang terhubung dalam internet. Online 
Collaboration terdiri dari submenu MeetNow (bergabung 
sekarang), Schedule Meting (jadwal pertemuan) dan Web 
Discussions (diskusi internet). 

l. Lettersand Mailings digunakan untuk melakukan penga¬ 
turan dalam pengetikan surat. Lettersand Mailings terdiri 
dari submenu Mail Merge (penggabungan surat), Show Mail 
Merge Toolbar (tampilkan toolbar Mail Merge), Envelopes 
(amplop) and Labels dan Letter Wizard. 

m. Macro digunakan untuk melakukan automatisasi perintah 
yang sering digunakan. Macro terdiri dari submenu Macros, 
RecordNew M acro, Security, Visual Basic Editor dan Microsoft 
Script Editor. 

n. Templates and Add Ins digunakan untuk menyisipkan 
templates dan add ins. 

o. Auto Correct O ptions d i gunakan untuk melakukan penga¬ 
turan pengkoreksian kesalahan pengetikan kata. 

p. Customize digunakan untuk meng -Customize (mengatur 
sesuai keinginan kamu) peletakan tombol-tombol (ikon) 
pada Toolbar. 

q. O ptions digunakan untuk melakukan setting (pengaturan) 
dokumen secara keseluruhan. 

7. Menu Table 

Menutable (Gambar 2.7) terdiri atas beberapa submenu yang 

fungsi dari submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Draw Table digunakan untuk menampilkan menu tables 
and borders yang digunakan untuk menyisipkan dan 
mengatur tampilan tabel. 
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b. Insert digunakan untuk membuat tabel, menyisipkan 
kolom, menyisipkan baris, dan sel pada tabel. Insert terdiri 
dari submenu table, columns to the left (kolom di kiri), 
columns to the right (kolom di kanan), Row Above (baris 
di atas), Row Below (baris di bawah), dan Cells(sel). 

c. Delete digunakan untuk menghapus tabel, baris, kolom 
dan sel pada tabel. Delete terdiri dari submenu Table, 
Columns, Rows, dan Cells. 


Submenu pada menu Table 


d. Se/ect digunakan untuk memilih tabel, baris, kolom dan 
sel pada tabel. Selectterdiri dari submenu Table, Columns, 
Rows, dan Cells. 

e. Merge Cells digunakan untuk menggabungkan sel pada 
suatu tabel. 

f. Split Cells digunakan untuk memisahkan sel menjadi be¬ 
berapa kolom atau baris pada suatu tabel. 

g. Split Table digunakan untuk memisahkan tabel ke dalam 
beberapa tabel. 

h. Table AutoFormat digunakan untuk mengatur tampilan 
tabel secara otomatis. 

i. AutoFit digunakan untuk mengatur ukuran tabel. 

j. Heading Rows Repeat digunakan untuk memberikan 
judul kolom pada tabel yang terpotong oleh pergantian 
halaman. 


Table 


Draw Table 

Insert 

► 

Delete 

► 

Select 

Mer _elk : 

5gtlt Cells.., 

> 

Split i able 


j Table AutoFormat,,, 


AutoFit 

► 

H r ci d in 11 F' c■ i ■' e p eat 


Convert 

► 

, Sort,, , 


Formula,,, 


j| H ide Cridlines 


Fable prcperhes 
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k. Convert digunakan untuk melakukan perubahan dari teks 
menjadi tabel, tabel menjadi teks. Convert terdiri dari dua 
submenu yaitu Textto Table, dan Table to Text. 

l. Sort digunakan untuk mengurutkan data dalam tabel. 

m. Formula digunakan untuk menyisipkan rumus atau fungsi 
pada tabel. 

n. H ide G ridlines digunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan gridlines (garis-garis berarah datar dan tegak 
yang saling berpotongan). 

o. Table Properties digunakan untuk melakukan pengaturan 
pada tabel. 

8. Menu Window 


Gambar 2.8 


Submenu pada menu 
Window 

Menu window terdiri atas beberapa submenu yang fungsi 
dari submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. New Window digunakan untuk menyalin dokumen ke 
dalam dokumen baru. 

b. Arrange All digunakan untuk menampilkan dokumen- 
dokumen dalam satu layar tampilan. 

c. Compare Side by Side With d i gunakan untuk menampilkan 
dokumen dalam bentuk Compare Side by Side With (per¬ 
bandingan sisi dengan sisi). 

d. Split digunakan untuk membagi Text Area ke dalam be¬ 
berapa bagian. 

9. Menu Help 

Menu help terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 
submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Microsoft Word Help digunakan untuk memunculkan 
panduan cara menggunakan M icrosoft Word. 

b. Show the Office Assistant digunakan untuk memunculkan 
Office Assistant (asisten berbentuk gambar hewan atau 
benda). 

c. H idethe Office Assistant digunakan untuk menyembunyikan 
O ffice Assistant. 


Window 



New Window 


Arranga All 

Compare Side by Side with Bab 1 


SpSt 



i Bab 1 


2 Babi 
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d. Microsoft Office Online digunakan untuk membuka halaman 
web Microsoft Office. 

e. Contact Us digunakan untuk memunculkan alamat kontak 
Microsoft. 

f. Check For Updates digunakan untuk mengecek fasilitas 
baru yang ditawarkan oleh M icrosoft. 

g. DetectandRepair digunakan untuk mendeteksi dan mem¬ 
perbaiki error instalasi M icrosoft Office. 

h. ActivateProduct digunakan untuk mengaktifkan M icrosoft 
Word. 

i. C ustomerFeedback Option digunakan untuk memunculkan 
dialog Customer Feedback Option yang berfungsi untuk 
mengetahui kesan-kesan pengguna Microsoft Office ketika 
menggunakan produk M icrosoft Office. 

j. Submenu About Microsoft Office Word digunakan untuk 
memunculkan dialog informasi tentang M icrosoft Word. 


Gambar 2.9 


Submenu pada menu Help 


B. Toolbar 

Toolbar merupakan kumpulan ikon-ikon yang mewakili 
perintah-perintah tertentu. Toolbar berfungsi sebagai shortcut 
(cara cepat) dalam menggunakan perintah-perintah yang sering 
digunakan. Pada Microsoft Word, toolbar dibagi ke dalam 3 
kelompok. Yaitu toolbar Standard, toolbar formating, dan 
toolbar drawing. 

1. Toolbar Standard 

Perintah dan fungsi ikon-ikon pada toolbar Standard diper¬ 
lihatkan pada tabel 2.1 berikut ini. 


Help 

K/ Microsoft Office Word Help Fl 
Show the Office Assistant 
Microsoft Office Online 
Contact Us 

J WordPerfect Help, m 
C heck for Updates 
Detect and Repair., r 
Activate Product... 

Customer Feedback Options,,. 
About Microsoft Office Word 
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Tabel 2.1 tabel ikon toolbar Standard 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

s 

A/ei/i/ Blank Document 

U ntuk membuat dokumen baru. 

m 

Open 

U ntuk membuka dokumen M icrosoft Word. 

a 

Save 

U ntuk menyimpan dokumen M icrosoft Word. 




Permision 

U ntuk mengatur hak dalam mengakses dokumen. 


J. 


E-Mail 

U ntuk melakukan pengiriman dokumen secara 
elektronik. 




Print 

U ntuk mencetak dokumen. 


i r\ 


PrintPreview 

U ntuk melihat hasil pencetakan dokumen sebelum 
dilakukan pencetakan sesungguhnya. 


5 


SpelPmg and Grammar 

U ntuk mengoreksi ejaan dan tata bahasa ber¬ 
dasarkan daftar kata-kata pada kamus yang terdapat 
pada program Microsoft Word 2003. 

IX 


Research 

Untuk melakukan pencarian kata. 



Cut 

U ntuk memotong barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 

wk 


Copy 

U ntuk menggandakan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 




Paste 

U ntuk menampilkan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lain yang sebelumnya telah di Cut atau di Copy. 

£ 


Format Painter 

U ntuk menyalin format (bentuk modifikasi) yang 
sudah diberikan pada suatu teks atau paragraf. 



Undo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
belum dijalankan. 


p' 


Redo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
sudah dijalankan. 


& 


InsertHyperlink 

U ntuk menyisipkan Hyperlink pada Text Area. 




Tables and Borders 

Untuk menampilkan menu tables and borders 
yang digunakan untuk menyisipkan dan mengatur 
tampilan tabel. 

& 

Insert Table 

Untuk membuat tabel. 


3 


Insert Microsoft Excel Work- 
sheet 

U ntuk menyisipkan lembar kerja M icrosoft Excel. 


== 


Columns 

Untuk mengatur tampilan textarea ke dalam bentuk 
kolom. 




Drawing 

U ntuk memunculkan/menyembunyikan toolbar 
drawing. 




Document Map 

U ntuk menampilkan atau menyembunyikan 

Document Map (pemetaan dokumen). 
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Show/H ide 

U ntuk menampilkan atau menyembunyikan Style 
(gaya) atau Formating (bentuk modifikasi). 




Zoom 

U ntuk memperbesar atau memperkecil tampilan Text 

Area. 


75% 

w 







M icrosoftWord Help 

U ntuk memunculkan buku panduan M icrosoft Word. 


i i Read 

Read 

U ntuk merubah tampilan Text Area pada tampilan 
Reading Layout. 


, 8 . 

-J 


Close 

U ntuk menutup dokumen. 




Envelopes and Labels 

U ntuk melakukan pengaturan tampilan amplop. 




Find 

U ntuk mencari kata pada Text Area. 


2. Toolbar Formating 

Perintah dan fungsi ikon-ikon pada toolbar formating 
diperlihatkan pada tabel 2.2 berikut ini. 


Tabel 2.2 tabel ikon toolbar formating 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 


|4 


Styles and Formatting 

U ntuk menyisipkan dan mengatur pengetikan teks 
berdasarkan styles (gaya) dan formatting (bentuk 
modifikasi) tertentu. 

Normal + JusdF * 

Style 

U ntuk mengatur textstyle (bentuk tulisan). 

Afh^l 1 w 

Fon t 

U ntuk memilih huruf. 

1 

0 

W 

Fon t Si z e 

U ntuk mengubah ukuran huruf. 


B 


Bold 

U ntuk menampilkan huruf tebal. 


Z 


Italic 

U ntuk menampilkan huruf miring. 


U 


Underline 

U ntuk memberikan garis bawah pada huruf/kata. 


=- 


Align Left 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kiri. 




Align Center 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata tengah. 


— 


Align Right 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kanan. 


— 


Justify 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata sisi. 


t — 

r — 


Line Spacing 

U ntuk mengatur spasi (jarak baris tulisan) paragraf. 


3 


Numbering 

U ntuk menyisipkan numbering (penomoran). 


■ ■ 

f L 

’ P 


Bullets 

U ntuk menyisipkan bullets (penandaan). 
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Deccrease Indent 

U ntuk mengurangi indent (spasi). 




Increase Indent 

U ntuk menambah indent (spasi). 


- 1 


Border s 

U ntuk memberikan bingkai atau garis pembatas pada 
teks. 


Stw- , 
> ’ 

r 

HighLight 

Untuk memberikan warna pada suatu kata. 

! 


f 

FontColor 

U ntuk memberikan warna pada huruf. 


a; 


Growth Font 

U ntuk memperbesar ukuran huruf. 


k' 


Shrink Font 

Untuk memperkecil ukuran huruf. 


X' 


Superscript 

U ntuk mengatur tampilan text ke dalam tampilan 

Superscript. 


k 2 


Subscript 

U ntuk mengatur tampilan text ke dalam tampilan 

subscript. 


Tugas Mandiri 


1. Coba kamu jalankan perintah-perintah pada M icrosoft Word 2003 dengan 
cara mengklik submenu pada menu-menu yang ada. Lalu perhatikanlah apa 
yang terjadi. 

2. Coba kamu klik ikon-ikon pada setiap toolbaryang ada pada M icrosoft Word 
2003. Buatlah tabel perintah dan fungsi ikon-ikon seperti pada tabel 2.1 
untuk toolbar drawing. 


3. Toolbar Drawing 

Toolbar Drawing terdiri atas menu Draw, AutoShapes dan 
beberapa ikon toolbar. 


K 

Group 


f 

• - • 

Ungroup 



Regroup 



Order 

► 

m 

Grid... 



Nudge 

► 


Align or Distribute 

► 


Rotate or Flip 

► 

a 

Text Wrapping 

► 


Reroute Connectors 


g 

Edit Points 



Change AutoShape 

► 


Set AutoShape Defaults 



Brawjl^ | AutoShapes- \ \ 0 



Gambar 2.10 


Tampilan menu Draw 
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Menu Draw terdiri atas beberapa submenu, yaitu: 

a. Group, berfungsi untuk meng -group (menggabungkan) 2 
gambar atau lebih menjadi satu kesatuan; 

b. Ungroup, berfungsi untuk memisahkan kembali gambar 
yang menyatu (kebalikan dari perintah group); 

c. Regroup, berfungsi untuk meng -group kembali gambar 
yang telah 6\-ungroup; 

d. Order, berfungsi untuk menempatkan gambar di depan atau 
di belakang gambar yang lain. Order terdiri atas submenu 
Bring to front, Bring forward, Send to Back dan Send 
Backward; 

e. Grid, berfungsi untuk membentuk gambar sesuai dengan 
posisi grid (garis tepi) sel (Snap to Grid) atau sesuai posisi 
vertical (datar) dan horizontal (tegak) gambar lain (Snap to 
OtherObject). Snap terdiri dari submenu Snapto Grid dan 
Snap to OtherObject; 

f. Nudge, berfungsi untuk memposisikan sisi gambar (kiri, 
kanan, atas, bawah) dengan grid sel; 

g. Align or Distribute berfungsi untuk memposisikan gambar 
rata kiri, kanan, atas, bawah, tengah, tegak dan datar; 

h. Rotate or Flip, berfungsi untuk memutar posisi gambar; 

i. Text Wrapping, berfungsi untuk menempatkan posisi 
gambar dalam suatu paragraf; 

j. Reroute Connectors, berfungsi untuk memposisikan kembali 
konektor yang tidak terhubung dengan gambar; 

k. EditPoint: berfungsi untuk mengubah posisi ujung garis; 

l. Change Auto Shapes, berfungsi untuk merubah bentuk. 
Bentuk lingkaran menjadi kotak, kotak menjadi panah dan 
sebagainya; 

m. Set AutoShape Defaults, berfungsi untuk mengeset/k/toSbape 
dalam bentuk normalnya. 

Selain menu Draw ada juga menu AutoShape. Perhatikan 

tampilan menu AutoShape berikut. 


j Draw w 


^ Lines 
U Connectors 
^ Basic Shapes 
^ Block Arrows 
Flowchart 
Stars and Banners 
Callouts 

££ More AutoShapes... 

AutoShapes ^ \ ^ I I D 1^ ?) BI [3 ^ ^ ^ = 


lij 


Gambar 2.11 


Tampilan menu AutoShape 
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Menu AutoShapes terdiri dari submenu: 

a. Lines, berfungsi untuk membuat garis; 

b. Connector, berfungsi untuk membuat connector (peng¬ 
hubung antar gambar); 

c. Basic Shapes, berfungsi untuk membuat Basic Shapes 
(kotak, lingkaran, dan sebagainya); 

d. Blocks Arrows, berfungsi untuk membuat gambar panah 
dengan berbagai bentuk; 

e. Flow Chart, berfungsi untuk membuat flow chart (diagram 
alir); 

f. Stars and Banners, berfungsi untuk membuat gambar pita 
dan bintang; 

g. Callouts, berfungsi untuk membuat callouts (gambar yang 
menunjukan bentuk perkataan); 

h. More Auto Shapes, berfungsi untuk memunculkan ber¬ 
bagai macam Shapes (gambar dengan beragam bentuk) 
tambahan. 

Adapun nama perintah dan fungsi ikon-ikon pada toolbar 

drawing diperlihatkan pada lampiran. 


Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

1. Tuliskan fungsi submenu-submenu pada M icrosoftWord 2003 (berdasarkan 
hasil pengamatan kelompokmu) dengan cara mengklik submenu-submenu 
pada menu-menunya terlebih dahulu. 

2. Tuliskan fungsi ikon-ikon pada toolbar M icrosoft Word 2003 (berdasarkan 
hasil pengamatan kelompokmu) dengan cara mengklik ikon-ikonnya 
terlebih dahulu. 
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00000000000000000000000000 


1 . Menu bar pada M icrosoft Word 2003 terdiri atas menu File, menu Edit, menu 
View, menu Insert, menu Format, menu Tools, menu Table, menu Window, 
dan menu Help. 

2. Toolbar merupakan kumpulan ikon-ikon yang mewakili perintah-perintah 
tertentu. Toolbar berfungsi sebagai shortcut (cara cepat) dalam menggunakan 
perintah-perintah yang sering digunakan. Pada M icrosoft Word, toolbar dibagi 
ke dalam 3 kelompok. Yaitu toolbar Standard, toolbar formating, dan toolbar 
drawing. 

3. Toolbar Drawing pada Microsoft Word 2003 terdiri atas menu Draw, 
AutoShape s dan beberapa ikon toolbar. 



V 


Setelah kamu mempelajari bab Mengetahui Fungsi dan Ikon pada Microsoft 
2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan isi bab tersebut di 
depan teman-temanmu. 




r 
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Pelatihan Bab 2 



A. Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

1. Fungsi dari perintah open adalah .... 

a. untuk membuka dokumen M icrosoft Word 

b. untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah dijalankan 

c. untuk menyisipkan gambar. 

d. untuk menyimpan dokumen pada direktori (tempat) lain. 

2. Apabila kamu ingin membuat dokumen baru maka kamu akan menjalankan per¬ 
intah .... 

a. Save c. New 

b. Copy d. Delete 

3- 0 merupakan ikon untuk menjalankan perintah .... 

a. Copy c. Cut 

b. Print d. Gunting 


4. Nama perintah dan fungsi dari ikon adalah 


5. 


6 . 


7. 


8 . 


a. Cut, untuk memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

b. U ndo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan 

c. Copy, untuk menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

d. Insert, untuk menyisipkan gambar 
Perintah Page N umbers berfungsi untuk ... 

a. memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

b. menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

c. menampilkan data dengan posisi rata tengah. 

d. menyisipkan nomor halaman. 

Apabila kamu ingin menambahkan catatan kaki maka kamu akan menggunakan 
perintah .... 

a. Insert Reference Caption c. Format Bullets and Numbering 

b. Insert Reference Footnote d. Format Tabs 

Apa fungsi ikon-ikon padatoolbar? 

a. Sebagai penghiastoolbar 

Sebagai shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang sering di¬ 
gunakan. 

Sebagai shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang jarang di¬ 
gunakan. 

Untuk mengatur tampilan dokumen. 

Apabila kamu ingin mencetak dokumen maka kamu akan menggunakan perintah .... 

a. Paste c. Bold 

b. Print d. Cetak 


b. 


c. 


d. 
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9. 


a. 

b. 


adalah ikon yang berfungsi untuk .... 
memberi warna pada huruf 

menampilkan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya yang sebelumnya 
telah di-cutatau di-copy. 
memberi warna pada gambar, 
mengatur tampilan dokumen. 


c. 

d. 



Fungsi dari ikon adalah untuk .... 


a. mengatur tampilan huruf 

b. mengatur tampilan teks 

c. mengurutkan data 

d. menggambar huruf 


B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Sebutkan fungsi dari perintah Bold dan Print Preview. 

2. Apa fungsi ikon Columns. 

3. Jelaskan perbedaan fungsi ikon Bullets dengan ikon Numbering. 

4. Apabila kamu ingin memecah halaman perintah apa yang kamu gunakan. 

5. Sebutkan nama ikon beserta fungsi-fungsinya yang dapat digunakan untuk mengatur 
tampilan huruf. 
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Menggunakan Menu dan 

Ikon Pokok pada 
Microsoft Word 2003 



□a___ 

Setelah kamu mengetahui fungsi menu dan ikon pada M icrosoft Word 2003, saatnya kamu akan 
mempraktikkan bagaimana cara menggunakannya. Pada bab ini akan diuraikan langkah-langkah 
penggunaan menu dan ikon pokok yang akan sering kamu gunakan ketika kamu bekerja menggunakan 
Microsoft Word 2003. 

V___ 


y 






























t 'l 


Peta Konsep 


Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan 
pada bab ini, simak peta konsep berikut ini. 


Fungsi Menu dan Ikon Microsoft 
Word 2003 

S_ _ r 


Membuat Dokumen Baru 

M engatur Tampilan Paragraf 

Membuka Dokumen 

Mengatur Bullet Numbering 

Menutup Dokumen 

M engatur Border Shading 

Menyimpan Dokumen 

Mengatur Column 

M engatur Batas Kertas 

M engatur Tabulator 

M engatur 0 rientasi Kertas 

Mengatur Drop Cap 

M engatur U kuran Kertas 

M embuat Tabel 

Scope Pengaturan Kertas 

Menambahkan Kolom Pd Tabel 

Menggunakan PrintPreview 

M enambahkan Baris Pd Tabel 

Mencetak Dokumen 

Menambahkan Sel Pd Tabel 

M enggunakan U ndo Redo 

M enyeleksi Tabel 

Menggunakan Cut Copy Paste 

M enyeleksi Kolom 

Menyeleksi Seluruh Teks 

M enyeleksi Baris 

Mencari dan Mengubah Kata 

M enyeleksi Sel 

Menambahkan Header Footer 

Menghapus Tabel 

Membuat Halaman Baru 

M enghapus Kolom 

Menyisipkan Nomor Halaman 

M enghapus Baris 

Menyisipkan Footnote 

Menghapus Sel 

Menyisipkan ClipArt 

Menggabung Sel 

Menyisipkan Gambar 

M emecah Sel 

M enyisipkan WordArt 

Tabel Autoformat 

M enyisipkan Text Box 

Konversi Teks Ke Tabel 

M engatur Tampilan Font 

Konversi Tabel Ke Teks 



Kata Kunci - u 

Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 
Membuat dokumen, look in, fool bar Standard, page setup, orientation, scope, 
printpreviw, undu, redo, cut, copy, paste, page reage textbox, font, indentation, 

aligment, bultet, numbering, bordir, shading tabulator, dorp cap, table. 

_ _P 
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Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini, 

1. Apakah fungsi dari toolbar Standard? 

2. Ikon apa sajakah yang terdapat pada toolbar Standard? 

3. Tuliskan fungsi dari tombol Copy pada toolbar Standard, 


Apakah diantara temanmu ada yang belum mengetahui cara 
menggunakan menu dan ikon pokok pada Microsoft Word 2003? 
Kamu dapat menjadi pembimbing bagi temanmu dalam memahami 
cara menggunakan menu dan ikon pokok pada M icrosoft Word 
2003. Hal ini tentunya kamu harus mengerti dan memahami 
terlebih dahulu tentang cara menggunakan menu dan ikon pokok 
pada M icrosoft Word 2003 yang dijelaskan berikut ini. 


1. Membuat Dokumen Baru 

Untuk membuat dokumen baru, kamu bisa mengerjakan 
salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu klik New. 


File 

J 


J 

New,,. 

rtri+N 


Open. T . 

Ctrl+O 


Close 



b. Klik ikon New pada Toolbar Standard. 



New Blank Docurnent | 


Setelah cara tersebut di kerjakan, maka dokumen baru akan 
segera dibuat. 


2. Membuka Dokumen 

Apabila kamu sebelumnya telah menyimpan dokumen 
Microsoft Word, kamu dapat membukanya kembali dengan 
melakukan salah satu cara berikut, 
a. Klik menu File lalu klik Open 


File 


J New... 

Ctrl+N 

J Open... 

Ctrl+O 



Klik ikon Open pada Toolbar Standard. 




I Open 



Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Pernahkah kamu 
memerhatikan pada 
submenu terdapat 
shorcut yang dapat 
memudahkan kamu? 
Dengan menggunakan 
shortcut tersebut, 
kamu dapat bekerja 
lebih cepat. 

; Bte> I 

I J fjJevM... Ctrl+M 

I ;•-. J 

J Qpen.., Ctrl+O 
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Setelah itu akan muncul dialog untuk menentukan dokumen 
mana yang akan dibuka. Cari dokumen yang akan dibuka pada 
kotak Look ln. Klik dokumen yang akan dibuka, lalu tekan 
tombol open. 

Perhatikan gambar di bawah ini. 


Open 



Loolan: 

My Documents v ^ Nj X ^ O w Toojs* 


O Borland 5tud»o Projects 

-1 r 


. eBoaks 


My Recent 

*^iMy Music 


Documents 

^'iMy Pictures 



SMy Videos 


u 

Ld Visual Studio 2005 


Desktop 

ISjcccc 



j^JLatihan Word' 



-^Labhan Wordl 



Latihan WordZ 


My Documents 

Wportopolio 



rahasia 


. a 

Semangat 



: ^]WINDA 


My Computer 



% J 




Filename: v ' 

C>pen r 

My NetWork 


Places 

L 

Files oF type: ah Word Documents v 

Cancel 


Gambar 3.1 



Kotak dialog Open 


Maka dokumen Microsoft Word yang sebelumnya telah 
tersimpan akan dibuka. 


OfP Agar Siswa 
p Lebih Mahir 

a. 1 

Kamu dapat menutup 
dokumen dengan 
menggunakan 

Software Ctr + W 

1 


3. Menutup Dokumen 

Apabila kamu telah selesai mengetik dan ingin menutup 
dokumen Microsoft Word, kamu dapat menutupnya dengan 
mengerjakan salah satu cara di bawah ini. 


File 



New... 

Open... 


Ctrl+N 

Ctrl+O 


Close 


b. Klik tombol di di pojok kanan atas dokumen 

■'p -1*11 


Close Window 
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4. Menyimpan Dokumen 

Setiap kamu selesai mengerjakan suatu pekerjaan, kamu 
harus menyimpannya dengan mengerjakan salah satu cara 
berikut ini. 

a. Klik menu File lalu klik Save. 


Bte 


J 

ijj 

New... Ctrl+N 

Open... Ctrl+O 

Close 

,jj Save Ctrl-fS 



Klik ikon Save pada Tool bar Standard. 



Save 


/0: Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk menyimpan 
dokumen secara 
tepat, kamu dapat 
menggunakan shotcut 
Ctr + 5. 


Apabila kamu baru pertama kali menyimpan dokumen, 
ketika kamu mengerjakan salah satu cara di atas, akan muncul 
dialog seperti gambar di bawah ini. 


Save As 




Save rn: 

dqee's Documents 

v -i 1 4^ _t ^ To °k * 

L b 

My Recent 
Documents 

B 

DeskTop 

l_j Borland Studio Projects 
£)My eBooks 

Music 

i£jMy Pictures 

3My Videos 

Visual Studio 2005 
l^jjcccc 

•^JPORTOPOLIO 

rahasia 

Semangat 

§JWINDA 




| 

. , - _ | 

> 

MyDocuments 




My Computer 





t 1 





My Network 
Places 

File name: Dqc6 

3 

Save 


Save as type: Word Document 

~f3 

«Zancel 



Ketikan nama dokumen yang akan kamu simpan pada kotak 
isian File Name, lalu tentukan tempat kamu akan menyimpan data 
tersebut dengan cara mengklik tanda panah yang berada pada 
bagian Save in, setelah itu tekanlah tombol Save. Jika kamu ingin 
menyimpan dokumen dengan nama atau tempat lain kamu dapat 
melakukannya dengan cara mengklik menu File lalu pilih Save As. 



Gambar 3.2 


Kotak dialog Save. 
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Dialog Page Setup tab 

margin 


5. Mengatur Ukuran Kertas 

Mengatur ukuran kertas meliputi pengaturan batas kertas, 
arah kertas (orientation), scope, dan ukuran kertas. Berikut ini 
adalah cara pengaturan kertas yang dimaksud, 
a. Klik menu File. 

» _ 


J 

__ 

r^.,. 

Qprri,., 

Oc* 

C&t+O 

A 


Ctt>+5 


iWiAl 1 
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" r «l 

Ffc Sc j'ch. . 


4 

Pcfrrrsp&i 

1 




WBtParpc Ftovw 





b. Lalu klik Page Setu p, maka akan muncul dialog Page Setup. 



Terdapat beberapa pengaturan yang harus kamu lakukan, 
diantaranya adalah. 


1) M engatur batas kertas 

Batas kertas diukur dari tepi kertas sampai pada bidang 
pencetakan. Batas kertas terdiri dari batas kiri (Left Margin), 
batas atas (Top Margin), batas bawah ( Bottom Margin), dan 
batas kanan (Right Margin). 
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Left M argin 


Top M argin 

k 


Bidang Cetak 
(text area) 


— ? — 

Bottom M argin 


Right M argin 


U ntuk mengatur batas kertas, isi angka Left, Top, Bottom, dan 
Right Margin. Caranya klik tab Margin (bila belum aktif) pada 
dialogPageSefup. Pada bagian Margin, klik dua kali pada angka 
yang akan diganti, lalu ketikan angka yang kamu inginkan. 
Cara lain adalah dengan mengklik tanda panah bawah atau 
panah atas sampai menuju angka yang diinginkan. 



Gambar 3.4 


Margin 


2) Mengatur orientasi kertas 

Orientasi ( orientation ) yaitu pengaturan arah kertas. Kertas 
yang akan kamu tulisi bisa berarah tegak ( portrait ) atau 
berarah datar ( landscape ). Untuk mengatur orientasi kertas, 
klik gambar portrait atau landscape di bagian orientation 
pada dialog page setup. 


3 ) Memilih ukuran kertas 

Terdapatbermacam-macam ukuran kertas yang dapat kamu 
pilih. Untuk memilih ukuran kertas, klik tab paper pada 
dialog Page Setup. Lalu pada bagian paper size kamu klik 
tanda panah, lalu pilihlah ukuran kertas yang diinginkan. 
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Gambar 3. 


Dialog Page Setup tab 

paper. 


4 ) 



Scope pengaturan kertas 

Pengaturan kertas yang kamu lakukan dapat diberlakukan 
untuk seluruh halaman ( Whole Document) atau hanya satu 
halaman saja ( This Point Forward) yaitu halaman dimana 
posisi kursor/pointer aktif. Untuk mengatur Scope, klik 
tanda panah pada kotak Applyto pada bagian Preview lalu 
pilihlah scope-nya. Apabila kamu telah selesai mengatur 
ukuran kertas, klik tombol OK untuk memproses. Atau 
tekan tombol Cancel untuk membatalkan. 


6. Menggunakan Print Preview 

Print Preview digunakan untuk melihat tampilan hasil 
pencetakan dokumen sebelum dilakukan pencetakan sesungguh¬ 
nya. Untuk menjalankannya kamu dapat memilih salah satu 
cara berikut ini. 

a. Klik menu File lalu klik Print Preview. 


J 

f 

New,,. 



OOBfc... 

CtH+O 

‘kl 

Saw 



SaveAs. 



«WaT'Pafle.- 


i 

Ffe5eafch.. 



* 


VetJtons.,, 



‘Aafc Fage Prevww 


Paija Satrji. . 

n 

-i 

Prirt 
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b. Klik ikon Print Preview pada Tool bar Standard. 


MbC, 


& 


Print Preview 


7. Mencetak Dokumen 

Setelah kamu selesai mengetik, tentunya kamu ingin men¬ 
cetaknya. Untuk melakukan pencetakan dokumen kamu dapat 
melakukannya dengan memilih salah satu cara berikut ini. 

a. Klik ikon print pada Toolbar Standard (apabila kamu ingin 
mencetak tanpa melakukan pengaturan terlebih dahulu), 
sehingga seluruh halaman pada dokumen akan dicetak. 

1 

' Print (Canon Bubble- ,1et BJC-1POOSP) | 

b. Klik menu File lalu klik Print (apabila kamu ingin melakukan 
pengaturan terlebih dahulu). 


tyew... 

Qpen... 

£k>se 

CtrU-O 

§ave 

Save A*-- 

Save as Web Page... 

Fle Searcb-.. 

Cbrl-t-S 

Perajisston 

► 

Versions... 


Web Page Preview 

Page Setyp... 


Print Preyiew 


Print... 

Ctrl+P 


Seni To 
Properties 


1 E:\My Documcnts\...\U*Xan bab 1 
E i* 


Berikut ini adalah tampilan kotak dialog print. 


Prlni 

Pr—vr 


I fjBf 


? C JiLbblc Jet HJrl ■ 3 ODUSP 






jt sl-ns: 

Typo; Lanun Ekdtitj'ff-Jcf fHO SOG05P 

■A+ietes I-PTIt 

Carnnartff 

v AH 

.J GjrTnfit P^OF 
P^cpfi: 

Enf pr pagr nnT.br- rs ar-d/jy pagc r.mr yr-- 
by iwnnrai. F’> -j.dRupk', 


Pflnti 


| Fnrt Fvirtfti i,. 

L. Kartid di-filf-r 


'^Pies 

fajniter M £op*M 


t 1 ? FF 


Pl Colflte 


Cj&CUfl IL-flt 




Al v&tn * 1 i 

^ p<s$= 5 p sr stjepfe 


V f 


5t -jin u ^per tbtj: 

M0 5C4inO 

|y | 


^pOcns,.. 


| Q¥ | [ JLOYSti 


Gambar 3.6 


◄* 

Kotak dialog Print 
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Pada dialog ini kamu dapatmelakukan beberapa pengaturan 
pokok, diantaranya adalah sebagai berikut ini. 

1 ) Printer 

Apabila pada komputer kamu terpasang lebih dari satu 
printer, kamu dapat memilihnya dengan mengklik tombol 

pada bagian Printer Name. Tombol properties di¬ 
gunakan untuk memunculkan dialog Documentproperties 
yang digunakan untuk melakukan pengaturan tampilan 
pencetakan, urutan pencetakan, ukuran kertas, warna dan 
perawatan printer. Tombol find Printer digunakan untuk 
mencari printer yang terhubung dengan komputer kamu. 

2) Page Range (rentang halaman yang akan dicetak) 

Pilih Ali apabila kamu ingin mencetak seluruh halaman. Pilih 
Current Pages apabila kamu ingin mencetak halaman yang 
terdapat pointer di halaman tersebut. Pilih pages apabila 
kamu ingin mencetak halaman dengan rentang tertentu. 

3 ) Copies 

Apabila Number of copies kamu isi dengan nilai 1 maka 
dokumen akan dicetak satu kali. Apabila N umber of copies 
kamu isi 2 maka dokumen akan dicetak dua kali. Begitupun 
seterusnya. Collate digunakan untuk menentukan susunan 
pencetakan. 

Klik tombol OK apabila kamu telah selesai melakukan 
pengaturan, maka dokumen akan segera dicetak berdasarkan 
hasil pengaturan yang telah dilakukan. Klik tombol Cancel 
apabila batal mencetak. 

8. Menggunakan Perintah Undo dan Redo 

Bayangkan ketika kamu sedang mengetikan suatu kata, tiba- 
tiba kata tersebut terhapus. Sedangkan kamu lupa kata apa yang 
tadi terhapus. Pemecahan untuk kejadian ini adalah dengan 
menggunakan perintah Undo dan Redo. Untuk mengetahui 
kegunaan perintah Undo dan Redo, kerjakan kegiatan berikut. 
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Kegiatan 3.1 


1. Jalankan program M icrosoft Word (apabila belum dijalankan). 

2. Ketikkan kata "latihan", lalu blok (pindahkan pointer ke awal teks (dengan cara 
arahkan pointer mouse ke awal teks lalu tekan tombol kiri mouse atau menekan 
tombol panah ke kiri pada keyboard), lalu tekan tombol mouse kiri (jangan 
dilepas) sambil menggeser mouse sampai ujung teks). 

3. Tekan tombol Delete pada keyboard kamu. Kata latihan akan terhapus. 

4. Kemudian kamu jalankan perintah Undo dengan cara klik menu Edit lalu klik 

Undo, atau klik ikon Undo pada Tool bar Standard. Apa yang terjadi? 

5. Kemudian kamu jalankan perintah Redo dengan cara klik menu Edit lalu 

klik Redo atau klik ikon Redo pada Toolbar Standard. Apa yang terjadi? 
Dapatkah kamu mengambil kesimpulan terhadap apa yang kamu lihat? 


Contoh Soal 3.1 


Tuliskan langkah-langkah apa saja yang harus dilakukan jika ada bagian teks yang 
terhapus secara tidak sengaja? 

Penyelesaiannya: 

Jika kamu secara tidak sengaja menghapus bagian teks yang ada pada dokumen 
yang kamu buat maka cara mengatasi agar barisan kata yang terhapus tadi kembali 
seperti semula, langkahnya sebagai berikut. 

1. Arahkan mouse pada Menu Edit kemudian klik 

2. Pada Menu Edit terdapat beberapa submenu. Pilih dan klik submenu Undo 
maka bagian teks yang terhapus akan kembali ke keadaan semula. 

Selain itu juga dapat digunakan shortcut yaitu dengan cara tekan tombol Ctrl 
dan tombol Z pada keyboard (Ctrl + Z). 


9. Menggunakan perintah Cut, Copy, dan Paste 

Perintah Cut digunakan untuk memotong barisan kata, 
gambar, dan objek-objek lainnya. Perintah Copy digunakan 
untuk menggandakan baris kata, gambar, dan objek-objek 
lainnya. Perintah Paste digunakan untuk menampilkan baris 
kata, gambar, dan objek-objek lainnya yang sebelumnya telah 
di Cut atau di Copy. Apabila kamu ingin mengetahui kegunaan 
perintah Cut, Copy, dan Paste, kerjakan langkah berikut ini. 
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a. Jalankan program Microsoft Word (apabila belum dijalan¬ 
kan). 

b. Ketik kata "latihan", lalu blok (pindahkan pointer ke awal 
teks (dengan cara di klik atau menekan tombol panah ke 
kiri pada keyboard), lalu tekan tombol mouse kiri (jangan 
dilepas) sambil menggeser mouse sampai ujung teks). 

c. Lalu jalankan perintah Copy dengan cara mengklik menu 
Edit lalu klik Copy atau dengan cara mengklik ikon 
Copy pada Toolbar Standard. 

d. Pindahkan pointer ke ujung kata "latihan" (dengan cara 
arahkan pointer mouse ke ujung teks lalu tekan tombol kiri 
mouse), tekan Enter pada keyboard, lalu jalankan perintah 
Paste dengan cara mengklik menu Edit lalu klik Paste atau 
dengan cara mengklik (menekan tombol kiri mouse) ikon 
Paste pada Toolbar Standard. Maka kata latihan akan 
digandakan. 

e. Pindahkan pointer ke ujung kata latihan pada baris ke dua, 
lalu jalankan perintah Cut dengan cara mengklik menu 
Edit lalu klik Cut atau dengan cara mengklik ikon Cut 
pada Toolbar Standard. Maka kata latihan akan dipotong. 

f. Lalu jalankan perintah Paste dengan cara mengklik menu 

Edit I al u kl i k Paste atau dengan cara mengkl i k i ko n Paste 

pada Toolbar Standard. Kata latihan akan dimunculkan 
kembali. 

10. Menyeleksi Seluruh Teks 

Kadang kala kamu perlu untuk menyeleksi seluruh teks 
dalam dokumen. Hal ini dilakukan untuk mengubah spasi 
paragraf dalam seluruh dokumen. Untuk menyeleksi seluruh 
teks kamu dapat melakukan salah satu cara berikut ini. 

a. Tekan tombol Ctrl (jangan dilepas) lalu tekan tombol huruf 
A pada keyboard. 

b. Klik menu Edit lalu klik Select All. 



1_ 

Undo Typing 

Qrl+Z 

M 

Cut 

■Ttfkv; 

j 

Copy 


a 

Paste 

QH+V 

1 

Clear 

► 


Select All 

Ctrl+A 

n 


CtH+F 


Replate.., 

Cfcrl+H 


Go To.,, 

Ctfl+G 


$ 

— - 




50 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 















11. Mencari dan Mengubah Kata 

Bayangkan ketika kamu telah mengetik sebanyak ratusan 
halaman, lalu kamu tersadar bahwa ada kata yang salah ketik, 
sedangkan kata tersebut terdapat hampir di seluruh halaman. 
Mungkin hal yang akan kamu lakukan adalah akan mengubah 
kata yang salah ketik tersebut, tapi apakah kamu akan mencari 
kata yang salah tersebut satu persatu halaman per halaman? 
Kalau ini kamu lakukan tentu akan membuat kamu lelah 
dan waktu banyak terbuang. Cara yang tepat adalah dengan 
menggunakan perintah Find dan Replace. Untuk memberikan 
gambaran penggunaan perintah Find dan Replace, kerjakan 
langkah berikut ini. 

a. Jalankan program Microsoft Word (apabila belum dijalan¬ 
kan). 

b. Ketik kata "latihan". 

c. Kemudian jalankan perintah Find dengan cara mengklik 
menu Edit lalu klik Find. Lalu akan muncul dialog Find and 

Replace. 



Klik kotak Find what, ketikan kata latihan lalu tekan tombol 
Find Next. M aka kata latihan pada TextArea akan diseleksi 
d. Klik tab Replace sehingga tampilan seperti terlihat pada 
gambar di bawah. 



e. Klik kotak Replace with, ketik kata belajar lalu tekan tombol 
Replace. Maka kata latihan akan digantikan dengan kata 
belajar. Klik tombol Find Next untuk mencari kembali kata 
latihan. Klik tombol Replace untuk mengubah kembali 
kata latihan menjadi kata belajar. Apabila kamu ingin 


■ J ^__ 

■0: Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Kamu dapat 
menggunakan short 
cut Ctr + F untuk 
membuka kotak dialog 
find. 



Gambar 3.7 


Kotak dialog Find and 
Replace tab find. 



Gambar 3.8 


Kotak dialog Find and 
Replace tab replace. 
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mengubah seluruh kata latihan pada seluruh halaman 
maka kamu harus menekan tombol Replace AU, seluruh 
kata latihan pada seluruh halaman akan digantikan dengan 
kata belajar. 


12. Menambahkan Header dan Footer 

Ketika sedang membaca buku, kadang kala pada bagian 
atas suatu halaman buku tersebut terdapat judul bab yang 
sedang kamu baca. Kemudian pada bagian bawahnya pun 
terdapat nama pengarangnya. Kamu bisa meniru tampilan buku 
tersebut dengan menggunakan Header dan Footer. Header dan 
Footer digunakan untuk memberikan suatu identitas (pengenal) 
halaman. Header digunakan untuk memberikan pengenal pada 
bagian atas halaman. Sedangkan Footer pada bagian bawah 
halaman. Untuk menambahkan Header dan Footer kerjakanlah 
langkah berikut ini. 
a. Klik menu View 


Vj£W 

U 

Normal 

_9 

Web Layout 


Prrnt Layout 

A 

Peading Layout 

j 

Outline 

Tssk Pane Ctrl+Fl 


Toolbars ► 

Fl 

R y [e r 

m 

DocJment Map 

a 

Thirmbnaifs 

G? 

Header and Footer 



Lalu klik Header and Footer. Maka pointer akan langsung 
berada pada bagian Header dan dialog Header dan Footer 
akan muncul. Dengan bantuan dialog Header and Footer 
kamu dapat menyisipkan identitas berupa nomor halaman, 
nama pengarang, tanggal, waktu atau kamu bisa mengeti kan 
kata yang kamu kehendaki. Untuk pindah pada bagian 


Footer kamu tinggal menekan ikon 



(Switch Between 


Header and Footer) dan mulai menyisTpkan identitas yang 


kamu kehendaki. 
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13. Membuat Halaman Baru dengan Perintah Break 

Dalam proses pengetikan, membuathalaman baru menjadi 
suatu hal yang penting. Ketika kamu sedang mengetik, dan 
pointer telah sampai pada batas akhir suatu halaman kemudian 
kamu ketikan kata berikutnya, maka secara otomatis halaman 
baru akan segera terbentuk. Namun, kadang kala kamu perlu 
membuat halaman baru ketika pointer sedang berada di 
awal atau di tengah suatu TextArea (area pengetikan). Untuk 
melakukan hal tersebut kamu dapat menggunakan perintah 
Break. Untuk menjalankan perintah Break lakukan langkah 
berikut ini. 

a. Klik menu Insert. 

Insert 

Break.,. 

b. Klik Break akan muncul dialog Break. Pilih Page Break 
lalu tekan tombol OK. Dan halaman baru pun akan segera 
terbentuk. 


Gambar 3.9 


Dialog Break 



14. Menyisipkan Nomor Halaman 

Penomoran halaman merupakan hal yang penting ketika 
kamu melakukan pengetikan. Dengan penomoran halaman, 
kamu dapat mengetahui berapa lembar kertas yang akan 
diperlukan untuk mencetak suatu dokumen. Untuk menyisipkan 
nomor halaman, lakukanlah langkah-langkah berikut ini. 
a. Klik menu Insert 



b. Lalu Klik Page Numbers sehingga akan muncul kotak 
dialog Page Numbers. 
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Gambar 3.10 



Kotak dialog Page Numbers 


Pagfi H umbers 

£osit|or>: 

DBartont o* L' t», e (Foote-r) 


irFirment: 



1^1 'vhiti'- .' mjiribet' on nr-st page 




o 


Freviev.' 



Ot 


CariceJ 


Gambar 3.11 


>► 

Dialog Page N umber 
Format 


Pada kotak dialog Page Numbers kamu dapat melakukan 

beberapa pengaturan berikut ini. 

1) Position, klik tanda panah pada bagian Position lalu kamu 
pilih Position yang diinginkan yaitu, Bottom (di bawah) 
atau Top (di atas). 

2) Alignment, klik tanda panah pada bagian Alignment lalu 
kamu pilih Alignment yang diinginkan. Left (kiri), Center 
(tengah), Right (kanan), Outside (di luar), Inside (di dalam). 
Apabila kamu memilih Position Top dan Alignment Right 
maka nomor halaman akan ditempatkan pada posisi kanan 
atas halaman. Begitu pun seterusnya. 

3) Show numberon firstpage, klik (centang) kotak apabila kamu 
akan menyisipkan nomor halaman pada awal halaman. 

4) Tormat, klik tombol format (apabila kamu ingin melakukan 
pengaturan terhadap nomor halaman) maka akan muncul 
dialog Page Number Format. Pada dialog ini kamu dapat 
melakukan beberapa pengaturan berikut ini. 

a) Number Format, untuk mengatur tampilan angka 
nomor halaman, apakah menggunakan angka arab, 
angka romawi, abjad, dan sebagainya. 

b) Page Numbering. Pilih Continue from previous section 
bila kamu telah menyisipkan nomor halaman sebelum¬ 
nya dan ingin melanjutkan kembali penyisipan nomor¬ 
nya. Pilih Start ctt 1 3. 1u ketikan angka yang akan kamu 
gunakan untuk melakukan penomoran pada halaman 
awal. Tekan tombol OK untuk memproses. Tekan tombol 
Cancel untuk membatalkan. 
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Pada kotak dialog Page Number, tekan tombol OK untuk 
memproses pengaturan. Kliktombol Cancel untuk membatalkan 
pengaturan. 


15. Menyisipkan Footnote (catatan kaki) 

Ketika kamu membaca suatu halaman artikel atau buku, 
seringkah kamu menemukan sebuah angka kecil berada di atas 
suatu kata, kemudian di bawah halaman tersebut terdapat angka 
yang sama disertai sejumlah catatan. Itulah yang dinamakan 
dengan Footnote (catatan kaki). Footnote digunakan untuk 
memberikan catatan kaki terhadap suatu kata istilah atau suatu 
kata yang memerlukan penjelasan lebih lanjut. Untuk membuat 
Footnote kamu dapat mengerjakan langkah-langkah berikut ini. 


Klik menu Insert. 






Page Numbers.., 


SymboL, 


RaFerante k 

Footnote,,, 



Lalu pilih Reference, kemudian klik Footnote. Kemudian 
muncul dialog Footnote and Endnote. Pada dialog ini 
kamu dapat melakukan beberapa pengaturan berikut ini. 




u ambar 3.12 


Kotak dialog Footnote and 

Endnote. 
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1) Location, pilih Footnotes apabila kamu ingin catatan 
kaki diletakan di bawah halaman, kemudian kamu pilih 
posisinya. Pilihannya antara lain Bottom ofpage (di bawah 
halaman) atau Below text(di bawah teks yang di beri catatan 
kaki). Pilih Endnotes apabila kamu ingin catatan kaki di¬ 
letakan pada halaman akhir dokumen, kemudian kamu 
pilih posisinya. Kamu dapat memilih End of document 
atau End ofsection. 

2) Format Number format, kliktanda panah lalu pilih tampilan 
angka (angka arab, romawi, abjad dan sebagainya) yang 
akan digunakan sebagai penanda catatan kaki. Custom 
mark, klik tombol Symbol untuk memilih Symbol sebagai 
penanda catatan kaki yang akan disisipkan. Start at di¬ 
gunakan untuk memulai penomoran catatan kaki. Klik 
tanda panah lalu pilih Continous pada Numbering, untuk 
menomori catatan kaki secara berlanjutan atau pilih Restart 
each section untuk selalu memulai dari angka awal setiap 
penomoran catatan kaki yang dibuat. 

3) Apply changes. Klik tanda panah lalu pilih Whole 
document untuk menerapkan pengaturan pada seluruh 
halaman dokumen. 

Klik tombol Apply untuk memproses pengaturan, lalu klik 
tombol Insert untuk memulai penyisipan catatan kaki. 

16. Menyisipkan Clip Art 

U ntuk menghiasi hasil ketikan yang kamu buat, kamu dapat 
menyisipkan Clip Art. Untuk menyisipkan Clip Art kerjakanlah 
langkah berikut ini. 
a. Klik menu Insert 


Gambar 3.13 


Dialog Clip Art 


2. lalu pilih Picture lalu klik Clip Art. Lalu akan muncul dialog 
Clip Art. Klik tombol Co. 


insert 




Bredel 

Page Ntjmbers,., 

SynibaL, 


Reference ► 

Picture * 

lS OpAfU 


,J) From File<,, 
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Gambar 3.14 


Kotak dialog Clip Art. 


Double klik gambar yang kamu inginkan sehingga gambar 
yang kamu pilih akan segera disisipkan pada TextArea. 


17. Menyisipkan Gambar dengan Perintah Picture From 

File 

Kamu bisa menyisipkan gambar lain ke dalam hasil ketikan 
yang kamu buat. Dengan menggunakan perintah Insert Picture 
From File. Perbedaannya dengan Clip Art, Clip Art merupakan 
gambar bawaan pada Microsoft Office. Sehingga gambarnya 
terbatas pada gambar yang disediakan oleh Microsoft Office. 
Adapun Picture From File kamu dapat menyisipkan gambar 
dengan bebas. Kamu bisa menyisipkan foto kamu sendiri (yang 
sebelumnya telah disimpan dalam komputer) ataupun foto 
lainnya. Untuk menyisipkan gambar dengan perintah Picture 
From File lakukanlah langkah berikut ini. 
a. Klik menu Insert 


Insert 




Break.., 



Page Nymbets... 

5ymbcL. 



ReFer ence 

► 


—■“- 

Picture 

t 

dipArt,*, 


From File,.. 


b. Pilih Picture lalu klik From File. Kemudian akan kotak 
muncul dialog Insert Picture. Carilah gambar yang ingin 
kamu sisipkan dengan cara mengklik tanda panah pada 
bagian Look in. Klik gambar, kemudian klik tombol Insert. 
Gambar pun akan tampil pada lembar kerja. 



:% Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Apakah kamu pernah 
berpikir untuk 
menambah koleksi 
Clip Art- mu? Kamu 
dapat menambahkan 
koleksi Clip Art -mu 
dengan cara mengklik 
Clip Art on Office 
online pada taks pane 
Clip Art. Kamu juaga 
dapat mengunjungi 
website Clip Art. com 
untuk memilih clip 
art-elip art lain. 
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Gambar 3.1 


Kotak dialog /nsert Picture. 


Contoh Soal 3.2 


Tuliskan langkah-langkah apa saja yang harus dilakukan jika kita ingin menyisipkan 

gambar pada dokumen yang kita buat. 

Penyelesaiannya: 

Jika kita ingin menyisipkan gambar yang kita buat maka langkah-langkahnya 

sebagai berikut. 

1. Arahkan mouse pada Menu Insert kemudian klik 

2. Pada Menu Insert terdapat beberapa submenu. Pilihlah submenu Picture atau 
submenu lainnya sesuai dengan kebutuhanmu. 

3. Jika kamu memilih submenu Picture maka aka nada pilihan submenu Clip Art 
dan From File. 

4. Jika kamu sudah menyimpan file gambar pada dokumen komputer, maka 
pilihlah submenu From File. Kemudian kan muncul jendela Insert Picture. 
Pilih gambar kemudian klik tombol Insert, maka gambar akan muncul. 


18. Menyisipkan WordArt (Teks Artistik) 

Apabila kamu merasa bosan dengan tampilan teks yang 
biasa, kamu dapat menyisipkan WordArt ke dalam dokumen 
kamu. Cara menyisipkannya adalah sebagai berikut, 
a. Klik menu Insert. 


Jrwr 



Braik... 

f'age Nymbers,,, 

Symbol.,, 


Reference ► 

Pfcturff ► 

»Art„. 

A, 

T ojt]C tsoy 

F r om File.., 

IjjJ Hyperhnln,. Ctrh-V- 

'[V’ A'jtoShapes 

3 


^ WordArt... 
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Pilih Picture lalu klik WordArt. Lalu akan muncul kotak 
dialog WordArt Gallery. Pilih WordArt yang kamu inginkan 
lalu tekan tombol OK. 




u ambar 3.16 


Kotak dialog Word Gallery. 


Lalu akan muncul dialog Edit WordArt Text. Ubah jenis 
Font (huruf), Size (ukuran huruf), ketebalan huruf (tekan tombol 
B), kemiringan huruf (tekan tombol I) j i ka diperlukan. Ganti kata 
"Your Text Here" dengan kata yang kamu inginkan, misalnya 
kata Belajar. Lalu tekan tombol OK. WordArt akan langsung 
disisipkan pada lembar kerja. 



Gambar 3.17 


◄* 

Kotak dialog Edit WordArt 

Text 


19. Menyisipkan Text Box 

TextBox digunakan untuk membuatteksyang berada dalam 
kotak. Dengan menggunakan Text Box tampilan pengetikan 
kamu bisa sedikit lebih indah. Untuk menyisipkan Text Box 
kamu dapat melakukannya dengan cara berikut. 


€5 
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a. Klik menu Insert. 


Inseft 



Break,., 



Page Numbers,,. 



Symbol 



Reference 

► 

Picture 

f 

i* i 

Text 6o>: 



b. Lalu klik TextBox. Lalu akan muncul kotak besarbertuliskan 
Create Your Drawing Here. Klik dan tekan tombol mouse 
kiri kamu, lalu geserlah sampai membentuk sebuah kotak. 
Lepaskan tombol mouse kiri kamu, lalu ketikanlah kata yang 
kamu inginkan. Setelah itu klik tombol mouse kiri kamu 
di luar Text Box yang telah kamu buat. Arahkan pointer 
mouse pada garis sisi kotak Text Box sampai membentuk 
tanda +, setelah itu klik dan tekan (jangan dilepas) tombol 
mouse kiri kamu dan geserlah Text Box pada Text Area 
yang kamu inginkan. 

Contoh TextBox: 

Belajar Dengan Tekun 


20. Mengatur Tampilan Font (huruf) 

Untuk lebih memperindah tampilan pengetikan, kamu 
dapat mengubah jenis, warna, style, dan ukuran huruf. Untuk 
mengatur tampilan huruf kamu dapat mengerjakan langkah- 
langkah berikut. 

a. Blok huruf yang akan diganti jenis hurufnya (apabila kamu 
telah mengetikkan huruf), lalu kamu kerjakan salah satu 
cara berikut. 

1) Klik menu Format lalu klik Font. 

Format 

Font,., ~| 

Kemudian akan muncul dialog Font. Pilihlah jenis huruf 
yang kamu inginkan dengan cara mengklik tanda panah 
atas atau bawah pada bagian Font, lalu klikjenishuruf yang 
kamu inginkan. Pilihlah Style huruf (Font Style) dengan 
cara mengklik Style yang diinginkan. Pilihlah yang tersedia 
antara lain Regular (biasa), Italic (miring), Bold (tebal), dan 
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Bold Italic (tebal miring). Pilih ukuran huruf dengan cara 
mengklik tanda panah atas atau bawah pada bagian Size, 
lalu klik ukuran huruf yang kamu inginkan. Pilih warna 
huruf dengan cara mengklik tanda panah pada kotak di 
bagian Font color, lalu pilihlah warna yang diinginkan. 
Lalu tekanlah tombol OK untuk memproses pengaturan 
yang kamu lakukan. Lihatlah apa yang terjadi. Huruf yang 
di blok telah berubah jenis, style, ukuran dan warnanya, 
sesuai dengan pengaturan yang telah dilakukan. 


Fonl j ? 


Fonf 'Iharactr Spacng Te^t 

Font: 

Font style: 

5« 


New Roman 

Regiia* 

12 


Twk* New Roman 

Pagut» 

b 


rrebochet MS 

rtaW- 

9 


Tunga 

Bdd 

1 10 


T y* Cen MT 

Boldltak 

1 11 


Tw Cef t MT ContJensed 

v 

12. 

V 

Funt ^otor; 

UnJeTkie style: 



Automabc v i 

• {none.t 1 



EffectS 




L 1 Str^othfough 

CJSKado^j 

CJ Sp>ill cap* 


□ Doube «rtketh'ougr 

P! Q ktfne 

□ caps 


1 ! 5op«rv.np( 

□ CnAioi 

n iJtWen 


1 i Su( 2 .scnpt 

i lEnprave 






_ Times New Roman _ 

i| 

TKt « 4 T«j»T yf»4 fay , T »u» rv,nt »41 b* <n*<i «> bc*t> pmiutr 

| ^efaufc... | | OK | | Cancri | 


Klik tanda panah pada ikon Font di Toolbar Formating, 
pilih dan klik jenis Font yang kamu inginkan. 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Seperti halnya 
Clip Art, font juga 
memiliki berbagai 
macam jenisnya. 

Kamu dapat 
mengubah jenis font 
untuk mendapatkan 
tampilan yang terbaik 
untuk dicetak. 



Gambar 3.18 


Kotak dialog Font 
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Klik tanda panah pada ikon Font Size pada Toolbar 
Formating, pilih dan klik ukuran huruf yang diinginkan. 


12 

▼ 

8 

A ' 

9 r 


10 



n 

12 

14 
16 

15 

20 

22 

24 

26 v 


Klik ikon Bold 



untuk mempertebal huruf, klik ikon 


Italic [T] untuk memiringkan huruf, klik ikon Underline 
jj_| untuk menggaris bawahi huruf. Klik tanda panah pada 
ikon FontColor di Toolbar Formating, kemudian pilih dan 
klik warna huruf yang kamu inginkan. 


-I 

«1 


—* | 


u 

Ititii i r i illitIH 

■ 

Automatic 


■■■■■■■■ 

■ j □ ■ n ■ ■ □ 

More Colors,.. 


b. Apabila kamu belum mengetikan huruf, lakukan salah satu 
cara di atas. Apabila sudah dilakukan, cobalah kamu ke¬ 
tikkan huruf. Huruf yang kamu ketikkan tampilannya akan 
sesuai dengan hasil pengaturan yang telah dilakukan. 

21. Mengatur Tampilan Paragraf 

Untuk lebih memperindah tampilan paragraf pengetikan, 
kamu dapat mengubah perataan (merapihkan teks pada batas 
tertentu), indentasi (menjorokan teks dari batas kiri atau kanan) 
dan spasi (jarak baris) pengetikan. U ntuk memberikan gambaran 
cara mengatur tampilan paragraf, kamu dapat mengerjakan 
langkah-langkah berikut ini. 
a. Ketikan teks di bawah ini. 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan produk terbaru 
mereka, yaitu SX45 yang merupakan smartphone dengan layar 
warna pertama yang telah mendukung teknologi GPRS. SX45 
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merupakan smartphoneyang mampu menggabungkan fungsi 
PDA dan mobile phone dalam satu perangkat komunikasi, 
b. M ulai pengaturan paragraf. 

1) Pengaturan perataan (Alignment), caranya sebagai berikut, 
a) Blok/Seleksi seluruh teks, lalu kerjakan salah satu 
cara berikut ini. Cara pertama, klik menu Format klik 
Paragraph. Lalu pada dialog Paragraph, pada bagian 
General pilih (klik tanda panah) dan klik alignment 
yang dinginkan, lalu klik tombol OK. Cara kedua: klik 
ikon-ikon alignment pada toolbar formating. Maka 
hasilnya akan menjadi: 


Align Left (Rata Kiri) m 

Center (Rata Tengah) m 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang 
merupakan smartphone dengan layar warna 
pertama yang telah mendukung teknologi 
GPRS. SX45 merupakan smartphone yang 
mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat 
komunikasi. 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang merupakan 
smartphone dengan layar warna pertama yang telah 
mendukung teknologi GPRS. SX45 merupakan 
smartphone yang mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat komunikasi. 

Align Right (Rata Kanan) 3 

Justify = 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang 
merupakan smartphone dengan layar warna 
pertama yang telah mendukung teknologi 
GPRS. SX45 merupakan smartphone yang 
mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat 
komunikasi. 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang merupakan 
smartphone dengan layar warna pertama yang telah 
mendukung teknologi GPRS. SX45 merupakan 
smartphone yang mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat komunikasi. 


Inttenti and loaang ine and Pag? Ejreaks 

'ilineral 



llKUfwd 

3 

yutfcne VvgL 

Body tewt v 1 

: ndcotcnor 










Z cm 

Jb. 

■:* \ ! 




2 cm 

T 

Ffst Ine v 

'J (Tfl y 







ipt 

J§i 1 

Li[ie- 5padr ; q i 

Ah 

A/tfT: 

l pc * 


n 

V 


F 1 ! r 



Lj i 


labs.,- 




j | Cancd j 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Kamu dapat 
mengunakan shortcut 
Ctr+L, Ctr+R, Ctr+E, 
Ctr+J untuk meng 
akses align left, align 
right, align center, dan 
align justify. 



Gambar 3.19 


Kotak dialog Paragraph. 
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2) Pengaturan indentasi (Indentation), caranya sebagai berikut, 
b) Blok/Seleksi seluruh teks. Klik menu Format klik Paragraph. 
Lalu pada dialog Paragraph, pada bagian Indentation 
kamu isikan angka, Left untuk Left Indentation atau Right 
untuk Right Indetation. Pada bagian Special, lalu pilih 
First Line untuk FirstLine Indentation atau pilih Hanging 
untuk Hanging Indentation. 

Tampilan Tanpa Indent 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang merupakan 
smartphone dengan layar warna pertama yang telah mendukung teknologi G PRS. SX45 merupakan 
smartphone yang mampu menggabungkan fungsi PDA dan mobile phone dalam satu perangkat 
komunikasi. 


First Line Indent by 2 cm 

Hanging Indent by 2 cm 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang 
merupakan smartphone dengan layar warna 
pertama yang telah mendukung teknologi 

G PRS. SX45 merupakan smartphone yang 
mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat 
komunikasi. 

Siemens memperkenalkan dan meluncurkan 
produk terbaru mereka, yaitu SX45 yang merupakan 
smartphone dengan layar warna pertama yang telah 
mendukung teknologi G PRS. SX45 merupakan 
smartphone yang mampu menggabungkan fungsi PDA 
dan mobile phone dalam satu perangkat komunikasi. 


3) Pengaturan spasi (Spacing), caranya sebagai berikut. 

c) Blok/Seleksi seluruh teks. Klik menu Format klik Paragraph. 
Lalu pada dialog Paragraph, pada bagian Spacing isikan 
angka pada bagian Before untuk mengatur jarak paragraf 
yang diatur spasinya dengan paragraf sebelumnya. Isikan 
angka pada bagian After untuk mengatur jarak paragraf 
yang diatur spasinya dengan paragrap sesudahnya. Lalu 
pilihlah Line Spacing- nya, Single, 1.5 Lines, Double, 
At Least, Exactly atau Multiple. Tekan tombol OK bila 
sudah selesai. Dan lihatlah bagaimana perubahan 
yang terjadi. 

22. Mengatur Bullet dan Numbering 


Contoh tampilan Bullet adalah sebagai berikut. 


• 

Nasi Goreng 

• 

M ie Pangsit 

• 

Capcay 

Contoh tampilan Numbering adalah sebagai berikut. 

1. 

Nasi Goreng 

2. 

M ie Pangsit 

3. 

Capcay 
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a. 


Untuk membuat Bullet perhatikan langkah-langkah berikut. 


Klik ikon Bullet :E pada Toolbar Formating. Atau kamu dapat 
mengklik menu Format, pilih dan klik Bulletsand Numbering, 

pada dialog Bullets and Numbering klik tab Bulleted pilih 
Bullet yang diinginkan lalu tekan tombol OK. 


Format 

A 

Fontn, < 


Paragraph„, 

III 

* * « 

BiJlets and Numbering... 

i 


Setelah itu, kamu akan melihat kotak dialog bullets and 
numbering seperti gambar berikut. 



b. Ketik kata Nasi Goreng lalu tekan Enter pada keyboard. 

c. Ketik kata M i e Pangsit lalu tekan Enter pada keyboard. 

d. Ketik kata Capcay lalu tekan Enter pada keyboard. 

Kamu juga dapat mengubah urutannya seperti langkah 
berikut. 

a. Ketik kata N asi Goreng lalu tekan Enter pada keyboard. 

b. Ketik kata M ie Pangsit lalu tekan Fnter pada keyboard. 

c. Ketik kata Capcay lalu tekan Enter pada keyboard. 

d. Blok kata Nasi Goreng, M ie Pangsit dan Capcay 

e. Klik ikon Bullet pada Toolbar Formating. Atau klik menu 
Format, pilih dan klik Bullets and N umbering, pada dialog 
Bullets and Numbering klik tab Bulleted pilih Bullet yang 
diinginkan lalu tekan tombol OK. 



Gambar 3.20 


Kotak dialog Bullets and 
Numbering tab bulleted. 
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Gambar 3.21 



Kotak dialog Bullets and 
N u m beri ng tab bulleted. 


Untuk membuat Number, langkah-langkahnya adalah 
sebagai berikut. 

a. Klik ikon Bullet pada Toolbar Formating. Atau klik menu 
Format, pilih dan klik Bullets and Numbering, pada dialog 
Bullets and Numbering klik tab Numbered pilih Number 
yang diinginkan lalu tekan tombol OK. 



b. Ketik kata Nasi Goreng lalu tekan Enter pada keyboard. 

c. Ketik kata M i e Pangsit lalu tekan Enter pada keyboard. 

d. Ketik kata Capcay lalu tekan Enter pada keyboard. 

Kamu juga bisa membalik seperti berikut 

a. Ketik kata Nasi Goreng lalu tekan Enter pada keyboard. 

b. Ketik kata M i e Pangsit lalu tekan Enter pada keyboard. 

c. Ketik kata Capcay lalu tekan Enter pada keyboard. 

d. Blok kata Nasi Goreng, Mie Pangsit dan Capcay 

e. Klik ikon Bullet pada Toolbar Formating. Atau klik menu 
Format, pilih dan klik Bullets and Numbering, pada dialog 
Bullets and Numbering klik tab Numbered pilih Number 
yang diinginkan lalu tekan tombol OK. 


23. Mengatur Border dan Shading 

Untuk menambahkan variasi dan memperindah tampilan 
pengetikan, kamu dapat menambahkan Border (garis) dan 
Shading (pewarnaan). Caranya adalah sebagai berikut. 

a. Blok teks yang akan kamu hias. 

b. Klik menu Format 
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c. 



Format | 
r \ Font... 

= 11 Paragraph,,, 

. — Bullets and Numbering... 

Borders and Shading,.. 

Lalu klik Border and Shading sehingga dialog Border and 
Shading akan muncul. 



U ntuk menambahkan Border, klik tab Border. Pada bagian 
Setting pilihan bentuk yang diinginkan. Pada bagian Style 
pilihlah garis yang diinginkan. Pada bagian Color pilihlah 
warna yang dinginkan. Pada bagian Width pilihlah kete¬ 
balan garis yang dinginkan. 




Gambar 3.22 


Kotak dialog Borders and 
Shading tab borders. 



Gambar 3.23 


Kotak dialog Borders and 
Shading tab shading 


4 ^ 
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e. Untuk menambahkan Shading, klik tab Shading. Untuk 
menambahkan warna, klik warna pada bagian Fiil. Untuk 
menambahkan Pattern klik tanda panah Style pada bagian 
Pattern lalu klik Pattern yang diinginkan. 

f. Klik tombol OK untuk memproses, atau Cancel untuk 
membatalkan. Berikut adalah hasil dari border dan 
shading. 


BORDER AND SHADING 


Kotak dialog columns. 


24. Mengatur Column 

Ketika sedang membaca koran kamu sering melihat 
tampilan pengetikannya dibagi-bagi ke dalam kolom-kolom. 
Kamu pun dapat membuat tampilan pengetikan seperti itu. 
Caranya adalah sebagai berikut, 
a. Blok/Seleksi seluruh teks. Klik menu format. 


Format 

A 

Font... 


Paragraph,., 

— 

•- 

Bullets and Numbenng... 


Borders and Shading,,, 

mm 

mm 

Columns.., 


b. Klik menu Format, lalu pilih dan klik Colums. Sehingga 
muncul dialog kotak Columns. 



c. Pilih jumlah kolom yang ingin dibuat dengan mengisikan 
angka pada N umberof columns. Tentukan Lebar dan spasi 
kolom pada bagian Width and spacing. Tentukan scope 
pengeturan pada bagian Apply to. 

d. Klik tombol OK untuk memproses. 
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25. Mengatur Tabulator (Tabs) 

Tabulasi adalah pengaturan pemberhentian kursor/pointer 
pada suatu baris, ketika kamu menekan tombol tab pada keyboard. 
Jenis-jenis tabulator, yaitu: 

a. tabulator rata kiri IU; 

b. tabulator rata tengah ; 

c. tabulator rata kanan j_ ; 

d. tabulator desimal Ul; 

e. tabulator bar Ll- 


Untuk mengatur pemberhentian tabulator, caranya adalah 
sebagai berikut ini. 
a. Klik menu Format. 


Fgfrnat 

A Fmt,,, 

fii Paragraph,.. 

: E B ullet s a nd Num be r ing,,, 


Borders and Shading, 


Cobmnsp. 

Tabs.,, 



C. 


Klik Tabs. Maka akan muncul dialog Tabs . 


Tabs 

y 

Tab stop position: 

Default tab stops: 

1.27 cm 

1.27 cm t 

11.27 cm 

Tab stops to be cteared: 

Alignmerit 


(•) Left 

> Center ' ~ R j gbt 


O Decimal 

Leader 


Set 


Bai 


Clfiar | Clear &II 


OK ] | Cancel 


Isikan angka tab stop position (misal 1,27 cm), tentukan 
alignment- nya (misalnya Left), tentukan Leader-Symbol yang 
menyertai tabulator (misal none), klik tombol Set Begitu 
seterusnya. Apabila kamu ingin menghapus setingan, klik 
angka pada kotak lalu tekan tombol Clear atau Clear AU. 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Kamu dapat 
mengubah tabulasi 
dengan cara 
mengubah tabulator 
pada ruler M icrosoft 
Word. 



Gambar 3.25 


Kotak dialog Tabs 
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d. Klik OK untuk memproses settingan. Klik Cancel untuk 
membatalkan settingan. 


Gambar 3.26 


Kotak dialog Drop Cap 


26. Mengatur Drop Cap 

Drop Cap digunakan untuk memperindah tampilan pe¬ 
ngetikan. Ketika kamu membaca majalah, kadang-kadang 
kamu perhatikan di awal paragraf terdapattampilan huruf besar. 
Tampilan seperti itu dinamakan Drop Cap. Kamu bisa membuat 
Drop Cap dengan cara berikut ini. 

a. Blok huruf awal teks yang akan dijadikan Drop Cap. 


Format 


m 

A 

Font,.* 


Paragraph,., 

:= 

Bullets and Numbering... 


Borders and Shading... 

Drop Cap.,. 


b. Klik menu Format, lalu pilih dan klik menu Drop Cap. Lalu 
akan muncul dialog Drop Cap. 



c. Klik posisi Drop Cap pada bagian position. 

d. Tentukan jenis huruf yang diinginkan (misal Times New 
Roman). 

e. Tentukan Lines to drop (M isal 3). 

f. Tentukan distance from text. 

g. Klik tombol OK untuk memproses. Cancel untuk batal. 
Contoh tampilan Drop Cap: 
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S iemens memperkenalkan dan meluncurkan produk 
terbaru mereka, yaitu SX45 yang merupakan smartphone 
dengan layar warna pertama yang telah mendukung 
teknologi GPRS. SX45 merupakan smartphone yang mampu 
menggabungkan fungsi PDA dan mobile phone dalam satu 
perangkat komunikasi. 


27. Membuat Tabel 

Kadang-kadang kamu perlu untuk membuat tabel, misalnya 
ketika kamu sedang menyusun laporan penelitian. U ntuk mem¬ 
buat tabel, kamu dapat mengerjakan salah satu cara berikut 
ini. 

a. Klik dan tekan (jangan dilepas) ikon Insert Table (pada 
Toolbar Standard), gerakan kekanan atau kebawah untuk 
menentukan banyaknya baris dan kolom yang diinginkan, 
setelah itu lepas tombol kiri mouse kamu. Maka akan 
terbentuk tabel. 



Table 

■>f Draw Table 



Insert 

► _J T able,.. 

il* 


Klik menu Table pilih Insert lalu klik Table. Maka akan 
muncul dialog InsertTable. 




Gambar 3.27 


Kotak dialog \nsert Table. 


Isikan jumlah kolom dan jumlah barisyang kamu inginkan. 
Lalu tentukan AutoFit behaviour- nya. Kemudian tekan 
tombol OK. Tabel akan segera terbentuk. 
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Contoh tabel: 


28. Menambah Kolom Pada Tabel 

Penambahan kolom berguna ketika kamu membuatsebuah 
tabel, kemudian kamu lupa ada kolom yang belum disertakan. 
Untuk menambahkan kolom pada tabel, lakukan cara berikut 
ini. 

a. Tempatkan pointer pada sembarang sel atau sembarang 
kolom di tabel. 


Klik menu Table, kemudian pilih Insert. 


Table 

DrawTable 


Insert ► 

1 Table... 


Pelete ► 

f 1 Columns to the Left 


Select ► 

f i Columns to the Right 


"" ■ 1 - 

RowsAbove 


Convert ► 

-*• J Pows Below 


Table Prpperties... 

Cells... 


V 

W 



b. Kemudian klik Column to the left (untuk menambahkan 
kolom di sebelah kiri pointer) atau Column to the right 
(untuk menambahkan kolom di sebelah kanan pointer). 
Kolom pada tabel akan segera bertambah. 

29. Menambah Baris pada Tabel 

Penambahan baris berguna ketika kamu telah membuat 
tabel dengan beberapa baris, kemudian kamu mulai memasukan 
data. Ternyata baris yang tersedia tidak cukup, maka diperlukan 
penambahan baris. Untuk menambahkan baris pada tabel, 
lakukan cara berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada sembarang sel atau sembarang 
kolom di table. 
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b. Klik menu Table lalu pilih Insert lalu klik Rows Above 
(untuk menambahkan baris di atas pointer) atau Rows 
Below (untuk menambahkan baris di bawah pointer). Baris 
pada tabel akan segera bertambah. 

30. Menambah Cells (sel) Tabel 

U ntuk menambahkan sel pada tabel, lakukan cara berikut ini. 
a. Tempatkan pointer pada sembarang sel di tabel. 


b. Klik menu Table lalu pilih Insert lalu klik Cells. Maka 
dialog Insert Cells akan muncul. Pilih jenis Insert yang 
diinginkan lalu tekan tombol OK. Letak hasil penambahan 
sel tergantung penempatan posisi pointer pada tabel. 


Gambar 3.28 


Kotak dialog Insert Cells 


Insert Cells 


m 


O Shift cdls right 
® IShift cells down; 

O Insert entire row 
O Insert entire column 


OK 


Cancel 


31. Menyeleksi Tabel 

Penyeleksian tabel berguna ketika kamu akan menghapus 
atau mengubah ukuran tabel. Untuk menyeleksi tabel, lakukan 
cara berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada sembarang sel atau sembarang 
kolom pada tabel. 

I I i Table _ 


A 

Dr aw Table 


Insert 

Delete 

► 


Select 

► 


lable 




Column 


Convert 

► 




Table Properties,.. 



Cejl 






b. Klik menu Table, lalu pilih Select, lalu klik Table. Sehingga 
seluruh tabel akan diseleksi. 
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32. Menyeleksi Kolom 

Penyeleksian kolom berguna ketika kamu akan menghapus 
atau mengubah ukuran kolom. Untuk menyeleksi kolom, lakukan 
cara berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada sembarang sel di tabel. 


b. Klik menu Table lalu pilih Select lalu klik Column. Maka 
kolom tempat pointer berada akan diseleksi. 

33. Menyeleksi Baris 

Penyeleksian baris berguna ketika kamu akan menghapus 
atau mengubah ukuran baris. Untuk menyeleksi baris, lakukan 
cara berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada sembarang sel atau sembarang 
kolom di tabel. 


b. Klik menu Table pilih Select lalu klik Row. Sehingga baris 
tempat pointer berada akan diseleksi. 

34. Menyeleksi Sel 

Penyeleksian sel berguna ketika kamu akan menghapus 
sel. Untuk menyeleksi sel, lakukan cara berikut, 
a. Tempatkan pointer pada sembarang sel di tabel. 


b. Klik menu Table, pilih Select lalu klik Row, sehingga baris 
tempat pointer berada akan diseleksi. 

35. Menghapus Tabel 

Kadang kala kamu perlu menghapus tabel. Untuk me¬ 
lakukannya kerjakan cara-cara berikut ini. 
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a. Lakukan penyeleksian tabel. 

Table 

^1 Oraw Table 


Insert ► 


1 ■* 

Delete ► 

Table 

Select ► 

Columns 

'iri tJer^fc 'leltv 

3** RpWS 

Convert ► 

j'* Cells,,. 

Table Pfoperties,,, 


S 



b. Klik menu Table, pilih Delete, lalu klik Table. Tabel akan 
dihapus. 

36. Menghapus Kolom 

Ketika kamu membuat sebuah tabel kadang kala tanpa 
sengaja kamu melebihkan jumlah kolomnya, maka kolom 
tersebut harus dihapus. Untuk melakukannya kerjakan cara- 
cara berikut. 

a. Lakukan penyeleksian kolom. 

b. Klik menu Table, pilih Delete, lalu klik Column. Kolom 
akan terhapus. 

37. Menghapus Baris 

Ketika kamu membuat sebuah tabel kadang kala tanpa 
sengaja kamu melebihkan jumlah barisnya, maka baris tersebut 
harus dihapus. Untuk melakukannya kerjakan cara-cara berikut 
ini. 

a. Lakukan penyeleksian baris. 

b. Klik menu Table, lalu pilih Delete, lalu klik Rows. Maka 
baris akan terhapus. 

38. Menghapus Sel 

Untuk menghapus sel, kerjakan cara-cara berikut ini. 

a. Lakukan penyeleksian sel. 

b. Klik menu Table, pilih Delete, lalu klik Cell. Sel akan ter¬ 
hapus. 

39. Menggabung Sel (Merge Cells) 

Kadang kala kamu perlu untuk menggabungkan sel, 
untuk keperluan pembuatan judul kolom misalnya. Untuk 
melakukannya kamu dapat mengikuti langkah-langkah berikut 
ini. 
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a. 


Buatlah sebuah tabel seperti di bawah ini. 


b. Tempatkan pointerdi kiri atas tabel, lalu lakukanlah seleksi 
baris (atau seleksi kolom). Setelah baris terseleksi klik menu 
Table, pilih dan klik Merge Cells. 


Table 


bf 

Draw Table 


Inserfc ► 


Delete ► 


Select ► 


Merge Cells 


Tabel akan terlihat seperti tabel berikut ini. 


40. Memecah Sel (Split Cells) 

Split Cells berfungsi untuk memecah kembali sel yang 
telah digabung. Untuk melakukannya kamu dapat mengikuti 
langkah-langkah berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada baris yang akan dipecah. 


Table 


A 

-"i 

Draw Table 


Insert 

► 


Delete 

► 


Select 

► 

O 

Merge Cells 


S^lit Cells,.. 


b. Klik menu Table, pilih dan klik Split Cells. Akan muncul 
dialog Split Cells. Tentukan jumlah kolom dan baris yang 
akan dihasilkan. Klik tombol OK. 
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Split Cetls 



Numbor of tolumris: 
Number of rows; 




Cancei 


Tabel akan terlihat seperti berikut. 


41. Menggunakan Perintah Table AutoFormat 

T able AutoFormat digunakan untuk mengatur tampilan 
tabel agar lebih indah dan menarik. Untuk menghiasi tabel 
dengan perintah Table AutoFormat lakukanlah cara-cara 
berikut. 

a. Buatlah tabel (jika belum dibuat). 

b. Lakukan seleksi tabel. 

Table 


2l 

Draw Table 



Insert 

► 


Delete 

► 


Select 

F 

d 

Mer 130 etnis 


1 

* " 

5011» Table 


3 

Table AutoFormat... 

! 


jjUjff Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Table Auto Format 
dapat memudahkan 
kamu untuk membuat 
tabel yang bervariasi. 


c. Lalu klik menu Table, kemudian pilih dan klik Table 
AutoFormat, sehingga akan muncul dialog Table Auto 
Format. Pilih Category- nya dan klik Table Style- nya. Klik 
tombol OK. 
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Tabte AutoFormat 


Preview 


£afcegoryr 

M table stylfts 

v i 

Table styles; 

T able Ctasslc 4 

Table Cc'lcrfut t 

T able ColorFuf 1 

|A i 

T able Colorful 3 

Table Columns 1 

Table Catamns 2 

T able Columns 3 

Table Cotumns 4 

T able Columns 5 

Table toptemporary 

Table Elegant 


Tah'ie Gtid 

V 


Nevsj, . 


Delete>,, 


IlodJFy,,, 


Defaufe... 



Jarj 

Feb 

Mar 

Total 

East 

7 

7 

5 

19 

West 

6 

4 

7 

17 

South 

B 

7 

9 

24 

Total 

21 

13 

21 

60 


Apply specral For mats t o 
fZl Heacflng Tpws 
P1 Flr-st cotumn 


R Lasi - rflW 
!_] Lasf rdhmn 


Apply 


Cancel 



42. Konversi Teks ke Tabel 

Kamu dapat mengubah teks yang kamu ketik ke dalam 
bentuk tabel. Terdapat beberapa syaratnya, yaitu setiap katanya 
harus dipisahkan dengan tanda pemisah tertentu, misalnya 
tanda koma (,). U ntuk mempraktekkannya ketikan teksdibawah 
ini. 

No, Nis, Nama, Nilai 
1,10101, Agus, 70 

2, 10102, Aceng, 75 

3, 10103, Boby, 69 

4, 10104, Eka, 78 

5, 10105, Ramdani, 89 

Untuk mengubah teks tersebut ke dalam bentuk tabel, 
lakukan langkah berikut ini. 

a. Blok teks yang telah diketik. 

b. Klik menu Table. 
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Table J 

J 

DrajN Table 



Inst'rl 

t 


Delete 

► 


Select 

> 

4 

Merye CeUs 



Convert 

► j 1 Text to Table. 


Table Pr.ope.rbes,.. 

K 

V 

Table toText. 


c. Pilih Convert, dan klik Text to Table. Lalu akan muncul 
dialog Convert Textto Table. 



d. Tekan tombol OK. Sehingga akan terbentuk tabel seperti tabel 
di bawah ini. 


No 

Nis 

Nama 

Nilai 

1 

10101 

Agung 

70 

2 

10102 

Aceng 

75 

3 

10103 

Boby 

69 

4 

10104 

Eka 

78 

5 

10105 

Ramdani 

89 


Tugas Mandiri 


Praktikkanlah pembahasan-pembahasan pada bab ini. Jangan takut salah. 
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Kegiatan 3.2 


Kamu juga dapat mengubah tabel yang kamu buat ke dalam bentuk teks. Untuk 
melakukannya lakukan kegiatan berikut ini. 

1. Buat tabel lalu isi datanya (bila belum ada tabel dan datanya). 

2. Lakukan seleksi tabel. 



3. Lalu klik menu Table, pilih Convert lalu klik Table to Text. sehingga muncul 
dialog Convert Table To Text. Pilih Commas pada bagian Separate text with. 
Lalu klik tombol OK. 



Hasilnya akan terlihat seperti berikut. 

No, Nis, Nama, Nilai 

1, 10101, Agus, 70 

2, 10102, Aceng, 75 

3, 10103, Boby, 69 

4, 10104, Eka, 78 

5, 10105, Ramdani, 89 


Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

Tuliskanlah langkah-langkah cara menggunakan menu dan ikon pada M icrosoft 
Word 2003 dengan cara mempraktikkannya terlebih dahulu bersama teman- 
temanmu. 
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Rangkuman 



OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO i 


1. Membuat Dokumen Baru 

a. Klik menu File lalu klik New. 

b. Klik ikon New pada Tool bar Standard. 

2. Membuka Dokumen 

a. Klik menu File lalu klik Open. 

b. Klik ikon Open pada ToolbarStandard 

3. Menutup Dokumen 

a. Klik menu File lalu klik Close. 

b. Klik tombol [x di pojok kanan atas dokumen. 

4. Menyimpan Dokumen 

a. Klik menu File lalu klik Save. 

b. Klik ikon Save pada Toolbar Standard. 

5. Mengatur Ukuran Kertas 

a. Klik menu File. 

b. lalu klik Page Setup. 

6. Menggunakan PrintPreview 

a. Klik menu File lalu klik PrintPreview. 

b. Klik ikon Print Preview pada Toolbar Standard. 

7. Mencetak Dokumen 

a. Klik ikon Print pada Toolbar Standard (apabila kamu ingin mencetak 
tanpa melakukan pengaturan terlebih dahulu). Maka seluruh halaman 
dokumen akan dicetak. 

b. Klik menu File lalu klik Print (apabila kamu ingin melakukan pengaturan 
terlebih dahulu). 

8. Menambahkan Header dan Footer 

a. Klik menu Wew 

b. lalu klik Fleader and Footer. 


9. Menyisipkan Nomor Halaman 

a. Klik menu Insert. 

b. lalu Klik Page Numbers. 

10. M enyisipkan Footnote (catatan kaki) 

a. Klik menu Insert. 

b. lalu pilih Reference, kemudian klik Footnote. 

11. M enyisipkan Clip Art 

a. Klik menu Insert 

b. lalu pilih Picture lalu klik C//'p Art 
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12. Menyisipkan Gambar dengan Perintah Picture From File 

a. Klik menu Insert. 

b. Pilih Picture lalu klik From File. 

13. Menyisipkan WbrcM/-t (TeksArtistik) 

a. Klik menu Insert. 

b. Pilih Picture lalu klik WordArt. 

14. M engatur Bullet dan Numbering 

a. Klik ikon Bullet pada Toolbar Formating. 





Setelah kamu mempelajari bab Menggunakan Menu dan Ikon Pokok pada 
M icrosoft 2003, apa yang kamu dapat? 

Dapatkah kamu menjelaskan ini bab tersebut didepan teman-temanmu? 




r 


& 
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A. 

1. 


2 . 

3. 



Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

Fungsi dari perintah Save As adalah .... 

a. menyimpan dokumen dengan nama atau tempat lain 

b. menyimpan dokumen dengan nama atau tempat lain 

c. membuat dokumen baru 

d. menyimpan dokumen 

Apabila kamu ingin memilih ukuran kertas kamu akan menggunakan perintah .... 

a. P a ge setup c. Filesearch 

b. Save As d. Open 

Perbedaan portratdan landscape pada dialog page setup adalah .... 

a. portrait berarah tegak, sedangkan landscape berarah datar 

b. portrait berarah datar, sedangkan lanscape berarah tegak 

c. portrait dan lanscape berarah datar 

d. portrait dan landscape berarah tegak 


yi 

a. 



adalah ikon yang berfungsi untuk .... 
mengatur ukuran kertas 
mencetak dokumen 


c. memotong barisan kata 

d. melihat tampilan hasil cetakan dokumen 


5. Nama perintah dan fungsi dari ikon m adalah 


6 . 


7. 


10. 


a. Align left, untuk membuat teks rata kiri 

b. Center, untuk membuat teks rata tengah 

c. Align right, untuk membuat teks rata kanan 

d. Justify, untuk membuat teks rata di kedua sisi 

Kamu dapat menambahkan sel ke kanan pada tabel dengan cara mengklik 

a. shift cells right c. insert entire row 

b. shift cells down d. insert entrire column 

Fungsi Merge Cells pada menu table adalah .... 

a. menghapus baris c. menggabungkan sel 

b. menghapus kolom d. menghapus sel 

Perintah convertpada menu tabel berfungsi untuk .... 

a. mengubah teks menjadi tabel dan sebaliknya 

b. memecah kembali sel yang telah digabung 

c. menyisipkan kolom dan baris 

d. mengubah ukuran tabel 

Perintah find dan replace terletak pada menu .... 

a. File c. Insert 

b. Edit d. Tools 
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B. Kerjakanlah soal-soal di bawah ini. 

1. Ketika kamu sedang mengetik halaman ke 100 kamu ingat bahwa kamu salah mengeti- 
kan kata. Yang seharusnya kata Belajar malah diketik kata Semangat jelaskan langkah- 
langkah yang akan kamu lakukan untuk memperbaiki kesalahan ini. 

2. Jelaskan cara menyisipkan nomor halaman yang berada pada posisi kanan bawah. 

3. Jelaskan cara mengatur tampilan paragraf dengan Alignment Justify, Hanging 
Indentby 5 cm dan spasinya double. 

4. Jelaskah langkah yang dilakukan untuk memperoleh hasil ketikan seperti ini: 

A M D tidak mau ketinggalan dari Intel. AM D belum lama ini, juga meluncurkan 
prosesor generasi terbarunya, yaitu Athlon XP 2200+ dengan arsitektur 
QuantiSpeed. Prosesor desktop pertama AMD yang dibangun dengan teknologi 
0,13 mikron. 

5. Rubahlah teks di bawah ini ke dalam bentuk tabel. 

No, Nama Barang, Harga 

1, Keju, Rp. 20000 
2, Gula, Rp. 35000 
3, Terigu, Rp. 25000 
4, Susu, Rp. 45000 
5, Mentega, Rp. 30000 
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Membuat Dokumen 
Menggunakan Microsoft 

Word 2003 



C!a 




Setelah kamu mengetahui fungsi Menu dan ikon-ikon Toolbarserta cara menggunakannya, sekarang 


kamu akan berlatih untuk membuat sebuah dokumen M icrosoft Word sederhana. Pada bab ini akan 
dijelaskan urutan langkah dan cara dalam membuat sebuah dokumen Microsoft Word sederhana. 


J 



























Peta Konsep 




Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 



Kata Kunci 



Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 
Ukuran kertas, Naskah, Tampilan naskah, Tampilan huruf, Change Case, Border, 
Drop Cap, Alignment, Column, Spacing, Footnote, Numbering, Page Numbers, 
Header, Footer, Menyimpan, Mencetak. 

m___p 


86 Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 





























Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Apakah kamu pernah membuat dokumen menggunakan 
microsoft word? Tuliskan. 

2. Bagaimana cara kamu untuk membuattabel pada microsoft 
word? 

3. Bagaimanakah cara mengubah font pada teks yang telah 

kamu ketik? 

Bapak Ketua RT dilingkungan rumahmu ingin membuat 
selembaran pengumuman kepada warga tentang "Mencermati 
Kenaikan BBM". Akan tetapi pada hari itu Bapak Ketua RT 
harus menghadiri rapat di kantor desa. Sedangkan sekretaris RT 
sedang sakit. Tentunya kamu dapat membantu Bapak Ketua RT 
dalam membuat selebaran pengumuman tadi. Hal ini karena 
kamu telah belajar tentang membuat dokumen menggunakan 
Microsoft Word 2003. 

Berikut ini adalah tampilan akhir latihan yang akan kamu 
kerjakan, dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 


Amid Mn.&mai Kaia*c* &JSx! tC&TCC'r 

MENCERMATI KENAKAN BBM 

tvilc. OteifcwktiA 

Prbtfcti O* I >2 Ufc daptt Jti.la ouiii tnktjvayw K'UitJ 

d.ii*a *Jbe¥t_W Csv* 


Vjt^nr^iu TUfti hsn TVf\ UU Ftn 
T 2J t/ecoiie IOO) 

yvv t«stuc«Ob p«*yv*i Km 
lUul 05 t*><adt“3 Jj'f i dsn Tdu. 
®esu Mt:-ca (1 l«u« 201) Mi 
!nia\r\ ntrcth^i VsS n 
vtj&rvn Sbncoii 4 r.e 

c« U e 1 ». 

VhUUflVk NSphm 


aa uiti .Ifirai^r M* f. •o*n±i. Alvti tinr. ti utifii 

Vumf «a Uvu l£ MV t» bnunh • «»< i-iji t. 

ktiut simpeltf iL Alv«ih^\ S 014 iau iBBunii «d*U\ ilu ttiillr* 
•*wt« C*t» f-wj tofA virr% Wcin uW' <te>rJfcanpiil*>«tanw4i 

t-niii Ia U^s tcnunh' 


T-rru. «j« Mp*a> •v«iz.-ju 

E BN b*j» >*li 

pvlair 1*1 tt. jk« PIM Itl >»jLBi 
Gkjl'C. 3 t>i KBnlicei 

•ku. mu p«U bici cu Sc aMan 

C bui«» !i.*'<aOn B dai >»ak 
dk -WkAkci bum 1> h»l*. p»>i 
KsMdhtt PMs bal»! E>««uJt*r ls. 
MFiwn l>n*v' h*s« *■•*«) 

MTCk(t MTiCiC» T<r)')d»r*’. ti) 

rana p«ufr h«x* 7*v? 


•n j j.<Su> H •■ajuti t«n* t&Mi 


1 irtufc SEM lil < 

2 l<fc«!'ir«riArt lr. U*itts*kxi' 

s Ajk A K/U hkau :we iw iki »» 

4 k«asov« M'* psh s<v>Jm:iuaaUc»tti!1 

i rf‘inLt4ihX'Hj*i'lAg*L.L( l > 

t f' Vruavi* tOcrcvt ; <ro. fontk Uhm )ul aa P-ausur* i«B«s , u BtWJl 
bIIm Hc£«n t 


I mf* 


teiityr Hkurf 


Untuk memulai latihan, jalankan program MicrosoftWord 
2003. Setelah dokumen muncul, lalu simpan dengan nama 
Latihan Word tempatkan di My Document. Kemudian ikutilah 
langkah-langkah berikut ini. 


Gambar 4.1 


◄* 

Dokumen M icrosoft Word 
yang sederhana. 
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Gambar 4.2 



Diolog Page Setup tab 
margins dan paper 


A. Mengatur Ukuran Kertas 

Aturlah ukuran kertas dengan ketentuan di bawah ini. 

1. Batas kertas. Left Margin 1.18 inci atau 3 cm, Top Margin 
1.18 inci atau 3 cm, Bottom Margin 1.18 inci atau 3 cm 
dan RightM argin 1.18 inci atau 3 cm. 

2. Orientasi kertas: Potrait. 

3. U kuran kertas: A4. 

4. Scope pengaturan: This Point Forward. 



B. Mengetik Naskah 

Setelah kamu mengatur ukuran kertas, ketiklah naskah di 
bawah ini. 

Mencermati Kenaikan BBM 

Rencana pemerintah menaikkan harga BBM sebesar 12% 
pada bulan Oktober kata Presiden Gus Dur tak dapat 
ditunda. Sebab sudah merupakan keputusan kolektif 
dalam sidang kabinet, katanya. 

Tentu saja ini perlu dicermati mengingat dampak 
kenaikan harga BBM dapatjadi panjang. Sebab, jika BBM 
naik bulan Oktober, maka otomatis harga-harga akan 
naik pada bulan itu. Sementara pada bulan November 
harga bakal naik lagi dikarenakan masuk bulan puasa 
Ramadlan. Pada bulan Desember dan Januari kiranya 
harga -harga bakal meroket mengingat terjadinya dua 
momentum penaik harga yang berbarengan, yaitu hari 
raya Idul Fitri (sekamur tanggal 27 Desember 2000) yang 
berbarengan dengan perayaan Hari Natal (25 Desember 
2000) dan Tahun Baru M asehi (1 Januari 2001). Jadi 
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naiknya harga-harga kali ini lebih istimewa. Sungguh 
kamu dapat membayangkan melejit dan membubungnya 
harga barang-barang, khususnya harga-harga sembako. 
Apakah ini tidak difikirkan oleh pemerintah? Alasan 
bahwa itu sudah keputusan tentu kurang arif. Juga alasan 
bahwa harga BBM kamu termurah sehingga sering 
diselundupkan keluar negeri sungguh kurang tepat. 

Alasan harga BBM kamu termurah adalah alasan klise 
warisan Orde Baru dimana rakyat dibodohi lantaran tidak 
ditunjukkan pula bahwa upah buruh kamu juga termurah. 

Namun yang perlu kamu cermati benar adalah : 

Apa sebenarnya di balik kenaikan harga BBM ini? 
Siapa-siapa yang bakal dirugikan dan diuntungkan? 
Apakah ada hubungan dengan RU U M igas yang sebentar 
lagi disahkan? 

Apakah kaitannya dengan perdagangan bebas pada awal 
milenium tiga ini? 

Apakah ada hubungan dengan Lol? 

Bagaimana seharusnya peran pemerintah dalam hal ini 
Pertamina sebagai BUMN milik Negara? 

C. Mengatur Tampilan Naskah 

Setelah kamu mengetikan naskah, sekarang kamu akan 
mengatur tampilan naskah. Hasil pengaturan tampilan naskah 
dapat dilihat pada gambar 4.1. Pengaturan tampilan naskah 
meliputi pengaturan tampilan huruf, Change Case, Border, 
Drop Cap, AUgnment, kolom, spasi, Footnote, Numbering, 
InsertPage Number dan penyisipan Headerand Footer. 

1. Mengatur Tampilan Huruf 

Untuk mengatur tampilan huruf lakukanlah langkah- 
langkah berikut ini. 

a. Seleksi seluruh teks, dengan menekan tombol Ctrl (jangan 
dilepas) lalu tekan tombol huruf A. Sehingga seluruh teks 
akan diseleksi. 
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Ubahlah jenis huruf dengan jenis Times New Roman 
dengan ukuran 12. 


D!rn>; PoirvSH <■ 

t Times New Roman 

i Bookman OLd Slyle 
f Cnmlc Sons M5 

t FranKlin Gothie Dejni 
t Anal Black 

t Arlal Rounded MT Bofd 

t jJtguncy fB 
t Anal 

T Anal Black 

T ArialNcirraw 

t Arial Rgundad MT Botct 


8 A 

9 
1G 

11 

12 
14 
16 
13 
20 
22 
24 

26 v 


C. 


Blok teks M encermati Kenaikan BBM, lalu ubahlah ukuran 
hurufnya menjadi 16 dan Style- nya Bold (tebal). 


Mencermati Kenaikan BBM 



+! b i y Mencermati Kenaikan BBM 


2. Change Case 

Change Case digunakan untuk mengubah tulisan huruf 
menjadi huruf besar semua atau kecil semua. U ntuk melakukan¬ 
nya, berikut ini langkah-langkahnya: 
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a. 

b. 


Blok teks M encermati Kenaikan BBM. 

Klik menu Format. Lalu pilih dan klik Change Case. Pada 
dialog Change Case pilih UPPERCASE. Lalu klik tombol 
OK. Teks M encermati Kenaikan BBM akan diubah menjadi 
huruf besar semua. 


Mencermati Kenaikan BBM 


N/ 

* 


thflfifte Case 


■ ^Sitcrne L--2L - 
* bwetcaie 


■ i'OgGLE 


B 


£ 


MENCERMATI KENAIKAN BBM 


C <r, 


V&tH 


jr%! Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk mengubah case 
secara cepat tekan 
Shift + F3. 


3. Border 

Borderdi sini digunakan untuk memberikan garisdi bawah 
kata MENCERMATI KENAIKAN BBM. Berikut ini langkah- 
langkah untuk memberikan Border. 

a. Blok kata MENCERMATI KENAIKAN BBM. 

b. Klik menu Format, pilih dan klik Border and Shading. Pada 
dialog Border and Shading. Pilih ketebalan ( width ) garis 
2V* pt. Lalu pada bagian Preview, klik pada bagian bawah 
kotak gambar paragraf. Lalu tekan tombol OK. 


M F Nt CR M A f i K F NA IK A N B RM 





J} 



MENCERMATI KENAIKAN BBM 
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4. Drop Cap 


Drop Cap digunakan untuk memperbesar huruf pada awal 
paragraf, sehingga tampilan pengetikan dapat jadi lebih indah. 
Untuk memperindah tampilan pada latihan kamu kali ini, 
lakukan cara-cara berikut. 

a. Blok huruf pertama pada awal paragraf. 

b. Klik menu Format lalu pilih dan klik Drop Cap. Pada dialog 
Drop Cap klik Dropped pada bagian position. Lalu pada 
bagian Option pilih Font Times New Roman, Lines to drop 
isikan 2, Distance from text isikan 0. Lalu tekan tombol OK. 
Drop Cap telah dibuat. 

Rencana 

T 


I M ii |J i .J p 


I! 


i» 1 


W W : 




'A Sfift 




G c 


J *I L 


jncana pemerintah menaiki; 
1 VJPrcsidcn Gus Dur lak dapat 
dtilgm sidang kabinet. katanya. 


5. Mengatur Alignment (Perataan) 

Untuk mengatur perataan ikuti langkah-langkah berikut. 

a. Seleksi seluruh teks, dengan menekan tombol Ctrl (jangan 
dilepas) lalu tekan tombol huruf sehingga seluruh teks akan 
diseleksi. 

b. Lalu klik ikon Justify, sehingga seluruh teks akan diratakan 

secara Justify. 


i r .-<i 'i i ■. *-•< j k.* hhm 


c. Blok teks MENCERMATI KENAIKAN BBM. Lalu klik ikon 
Center. M aka teks akan diratakan rata tengah. 


MENCERMATI KEN AIKAN BBM 


T 

.V 

Z 

MENCERMATI KENALKAN BBM 
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Mengatur Column (Kolom) 

Untuk mengatur kolom lakukan langkah-langkah berikut ini. 
Blok teks seperti terlihat pada gambar di bawah ini. 



Lalu klik menu Format, pilih dan klik Columns. Pada dialog 
Columns pada bagian Presets klik Two. Lalu klik tombol OK. 
Teks yang diblok telah diubah menjadi tampilan kolom. 



> «Si** K’P 

C i':- 1 '. . I:', Jjrti,'. u'u 

PDV bgfcr, 

h ir.fi ihin iij^ |' LOt 
L'Jii iJM. Jfff.niiai v tM 
Ifftil. rnrtiil lk*=L> l . i-sl :,ii I i a 
iijirr.iiti. ni-iiv aJ.ul jujaat 
Psr «J. u Pt*i F-^-cv I n' nfe-n 1 r. 
r*DWn l*s.; -.'-aril &iX*. 

IhriauUi _ -.tirtrtyBUL Ldniator» Jtfc 


Oi-ipirfltffls J-":-**, JiHfi JRJIf 

•‘iPf^'Tl. £1|tl- 'l V> 'If-l I J.l F .1q. 
j ’-IjI-lt ■ «. j-.l J" I’ »■ b«r -C'DCCj 

!* 1 BS btH- «“.'fifW -■ brf■! r^ 14 

M i" ii I.2J- IiWtlbL^I 'X? 1 J-ifj T t,-L. 
tl'Mv ilfii L' I J JPJ«1 .'...■ ■ C 

NvIt.'.'Ii ihjli U= l*Vire 

uluruTi ;Jii.ff±i li',i i* t 

Mi' rit jL-aiStai r»;«!jL' r-uj 

tafKb.tMTSa 1 * 


Mengatur Spacing (Spasi) 


Untuk mengatur spasi, berikut ini adalah cara-caranya. 
Seleksi seluruh teks, dengan menekan tombol Ctrl (jangan 
dilepas) lalu tekan tombol huruf A sehingga seluruh teks 
akan diseleksi. 

Klik tanda panah pada ikon Line Spacing lalu pilih dan klik 
angka 1.5. Teks yang diblok spasinya akan diubah menjadi 
1.5. 



'rlt-Ml IR.VUII kCf-Al I ji_ s . DfiM 



iaiiih Lafe F5N I 'r - pi'-iw. 

'n _ u +• ._j, J_ 1 _ ■ -r 1 _J i>rr. Ji c. iUJ 

* 'f— ~ul :ifk tws.—- ■**—- 

r-'t* ■ I' i'” T i I * «1 la ua L , .a r- ...* L*. r ’-l 

IWV i fi .,4 ■!*»; S-wv . , >i * i*ie&i. i 1 ' II 

pSK ij Hnr ’■ -Aba k.; iw'n'.ih» iiaaincrmi'i'i 

•fiPC 1_i. -u.-3. flia rjr ,*jt ]•*- . S, fj. 

*iM - *.t. k.'* b» i '«¥■ .Wr lulj 

r -1 U L- 1*1 rj-ia; f?; - mi , ,- li .* L 

L iua j MMJ. jl. >mM| H w i- ■—l 4 i Js-I 

F i'uia ‘n^a. Buipta Li* PUM-WJil J I-' i !a 

-T-4I ilu.l.l-4 u 3 4J ia_--a_a^ ib JaS» —K. 

|nrv*i' «-j-ah .1 -I-..-I 1 -u ‘ I- 11 1 a I aji. lai ini ■! 


|*|. .1 «a cj il u ■' i ‘1 'J c 1 al aiyu f ■ 4. La . .i_' ■ ~--l 

■ i aa UI k k La L‘|T' ha a 1 I€k .'L', f' f i. -----1 ■ ■* 

I ki.i. I n-> I «a#tf. 'r.. i >|-l I 'I*k. 

U,,-, . -a - .1 -m'-l-l ■:■»> f." fcw. -l‘.TT «tait-l b'.V 

I'- i. al- ■*» I *>tM4h| •». ‘4» l*i lm~ ■! 


Blok teks dalam kolom. 

Klik tanda panah pada ikon Line Spacing lalu pilih dan klik 
angka 1. Teks yang diblok spasinya telah diubah menjadi 1. 
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1 * 10 


1.5 

2.0 


i n 


4 


3 lia jfcr*ir. ils. 

c.tnpn^tf 'itJti u; Itmul.v. hvp. 
B3M b»« t'Jl J5t«_«V. Selwb, ufcfl 
BBM cis) VOsn OIUOtj. ci«k« 
UkiaulU LttJCfrbfitfJ abai ua> hJe. 
bilUii ifci .i^urrAtrt jiili hifl* 
t< 9 V«orb<i fcir£> Jjalil n u), lifl 
»•?& Win 

Rjptdlw. ra^a ^jlwvp^ivsr.tiii iJi. 
Uiiuii: kc«r,". jMiii -l»si£i W. t 



iriia.?|:tum pf-mt; Jicgi yai£. 
ill&l8GSM& yjflitji an r»y» Jijl F.la 
'jcfci*. uooul i/ 3W0j 

y«^{ Wtbc^gut (V>^*.jiriai ttiHsn 
UaJ<3 O £rsceb« 2lXQi Jau 
Rmi JM.tsm: J }ni.jtxv .3' Ij .'.«ov. 
mJr. 7» ku 4 » libth 

•ftiS$W£ 3)K0ft Wfl. d*:*. 

•jvcn,bj!y«ig),»« mtkjit. o«r k 

tne!r.l"«ft4it?i>/9 Jiu^i b««<* 

>iuiur,vi£igg»b*;e4a«^ilK.._ 


8. Menyisipkan Footnote (Catatan Kaki) 

Untuk menyisipkan catatan kaki, berikut ini adalah cara- 
caranya. 

a. Letakan pointer mouse pada posisi seperti terlihat pada 
gambar di bawah. 

Apakah *m -tidak difik-irka n o leh pemerintah? Alasan bahwa itu .sudah k$ p utusan tentu 
kurang arit Juga alasan .. b ahwa, harga BBM jeita_ termurah _ se hingga sering 
•diselundupkan keluar negeri, sungguh kurang tepa; Alasan harga BBM kita termurah 
ada lah alasan, klise warisan Orde Batu dnnana rakyat dibodohi lantaran tidak 
dituiijLukka npula bahwa upah buruh, kita juga termurah 

b. Lalu klik menu Insert, pilih Reference lalu klik Footnote. 
Pada dialog Footenote lakukan penyetingan seperti terlihat 
pada gambar. 
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Klik tombol Insert untuk memproses. Lalu posisi pointer 
akan berada pada posisi di bawah halaman. Segera ketik 
teks Tes Footnote. 


■V WWW fv* 'WW.W7 i.Wi 


i 1 Tes Footno 


9. Menyisipkan Numbering 


U ntuk menyisipkan Numbering berikut ini adalah langkah- 
langkahnya. 

a. Blok teks, sebagaimana terlihat pada gambar di bawah. 


Apa sebenarnya di balik kenaikan harga BBM m; ? 

S»P a-* ia pa yang baka) dirugikan dan diuntungkan 7 
Apakah ada hubungan dengan R T -TU M^gas yang sebent ar lagi disahkan 

..i i':. • 1" .1.1 /,J i * i j I..III it rb.-i. p ; la awal imlemuin tlgg IIU 


Acukah .L la lnd ui.aan der.-Mi. L-i ' 

Bagaimana sehausnya peran pemerintah dalam hal inj Pertamina, sebaga i BUMN miJjkj 


b. Lalu klik ikon Numbering. Teks yang diblok telah disisipkan 
Numbering. Rapihkan posisi seperti terlihat pada gambar 4.1. 


1 Apa sebenarnya di balik k c naikan harga BBM ini 7 

Z Siap a-siap a yang bakal dirngjkan dan diiintungk a n 

3 Agakah ada hubungan de u gai.il R TTTT ly[ i £ a * yang sc.be niat lagi d^hk.an ? 

A Apakah kaitannya dengan per d Abangan bebat pftda awal milenium r iga itu 7 
.t’' Ap^akah ada hubungan den ya n Lol 'f 

S ^^Biinans s jeharusnya peran PCfnftTj Jita h dLajam hal m t Bertarnina sebagai TSTJMkli 
rnil lk Jdeg^ra ? 


10. Menyisipkan Page Numbers (Nomor Halaman) 

U ntuk menyisipkan Page Numbers caranya adalah sebagai 
berikut. 

a. Klikmenu Insert, lalu pilihdan kl i k Page Numbers. Padadialog 
Page Numbers lakukan pengaturan Position, pilih Bottom of 
page, Alignment right, centang kotak Show number on first 
page. 


Gambar 4.3 


Kotak dialog Page Number 

b. Klik tombol Format. Lalu akan muncul dialog Page Number 
Format. 


Pdgo Niindifirs 


£0S)ll0fK _ 

Bottwu ot paes (Fgtfter) 

AliyinMnt: 

Right 

1^1 ih'*-' 1 lurtft on rw^t osy* 


format,., 


m 


PfOVISW 


i__0K__|[ j Cart^d 
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Dialog Page Number 

Format 


Lakukan pengaturan sebagaimana terlihat pada gambar di 
atas. Lalu klik tombol OK. 

c. Klik tombol OK. Nomor halaman telah segera disisipkan di 
sebelah kanan bawah sebagaimana pengaturan yang telah 
dilakukan. 

11. Menyisipkan Header dan Footer 

U ntuk menyisipkan Header dan Footerlakukanlah langkah- 

langkah ini. 

1. Klik menu View lalu pilih dan klik Header and Footer. 
Posisi pointer mouse akan berada pada posisi Header dan 
muncul dialog Header and Footer. 

2. Tekan ikon Italic pada ToolbarFormating. 

3. Ketik kata Artikel pada sisi kiri Header. Lalu klik Tab pada 
keyboard, lalu ketik Mencermati Kenaikan BBM. Klik Tab, 
klik ikon InsertDate pada dialog Header and Footer. 

4. Klik ikon Switch Between Header and Footer pada dialog 
Header and Footer. Pointer telah berada pada posisi 
Footer. Klik ikon Italic, lalu ketik kata Latihan Word. Lalu 
klik tombol C/ose pada dialog Header and Footer. Dan 
akhirnya Header dan Footer pun berhasil dibuat. 


Contoh Soal 4.1 


Jelaskan bagaimana langkah tercepat untuk mengubah Header atau Footer. 
Penyelesaiannya: 

Untuk mengubah Header atau Footer dengan cepat caranya dengan mengklik 
langsung pada Header atau Footer, jika ingin keluar klik di teks. 
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Tugas Mandiri 


1 . Buatlah sebuah dokumen teks misalnya tentang latihan komputer, simpan 
dengan nama misalnya LATIHAN. 

2. Berilah Headerpada halaman 1, misalnya Latihan Komputer. 

3. Berilah Header pada halaman 2 misalnya Kelas VII SM P/MTs. 

4. Berilah nomor halaman. 

5. Buat format Header seindah mungkin 


= 


Kegiatan 4.1 


:□ 


Membuat Mail Merge dengan Microsoft Word 2003 

Ma/7 Merge adalah sebuah fasilitas untuk membuat surat yang sama dengan 
tujuan yang berbeda. Artinya semua format sama akan tetapi tujuan yang berbeda- 
beda. Misalnya kita membuat surat panggilan kerja, dan surat undangan. Membuat 
Mail Merge ini dibutuhkan dua buah data diantaranya data dan master surat 

Data adalah bagian surat yang akan diubah-ubah isinya sesuai dengan 
kebutuhan isi surat. Sedangkan master surat adalah bentuk dari surat yang akan 
kita buat. 

Langkah-langkah dalam membuat Mail Merge atau disebut juga surat massal 
sebagai berikut. 

Langkah pertama adalah membuat dan memasukan data. Caranya sebagai 
berikut. 

1. Klik menu Tools. 

2. Pilih Letter and Mailing. 

3 . Pilih dan klik Show Mail Merge. 


Doc'ii9»*nt1 - Microsoft W<*»d 



| T#l> Ifrdw 
j ^ 7 Jpc*ng «nd ftniM 

a—*».. 

WecdCcMrt... 


tjlto £g<r»n»r*» 

110 % » w jl 

■ ■ 1=5= U-^-A-l 
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iurtOWCT 
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4. Jika toolsmail marge sudah ada, maka langkah ke-3 ini tidak perlu lagi dilakukan. 
Setelah kamu pilih dan klik Show Mail Merge maka akan muncul toolsmail 
merge seperti gambar berikut. 

i a E3 a' I a M H I treertWordReld’ I jg i B I H 4 ► 

5. Kemudian klik Mail Merge Wizard, maka akan muncul tampilan taskpane mail 
merge seperti gambar berikut ini. 


Mail Merge 

1 H O 

X 

Select document type 



What type of document are yau 
wortong c*n? 

@ Letters 

O Envelapes 

O Labels 

O Directory 

Letters 

SerwJ letters to a group of people, 

Vou cm personalize the fetter that 
each person receives. 

Click Next to eontinue. 

Step 1 of6 

♦ Next: Starting document 

6. Pilih Letters untuk membuat dokumen surat. 

7. Kemudian klik nextstarting document d i bagian bawah task pane maka tampilan 
berubah menjadi Step 2 of6 seperti gambar dibawah ini. 

Mail Merge ▼ X 

^ L1E9 

Select starting document 

How do you want to set up your 
letters? 

® Use the current document 
O Start from a template 
O Start from existing document 

Use the current document 

Start from the document shown 
here and use the Mad Merge wizard 
to add reciptent Information. 


Step 2 of 6 _ 

4 Next: Select reopients 
♦ Previous: Select document type 

8. Terdapattiga pilihan, pilih dan klik U se the current document 

9. Klik Next: Selectreciepients dibagian bawah task pane. 

10. Terdapattiga pilihan, pilih dan klik Type a new //st untuk membuat yang baru. 
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i Mail Merge ▼ X 



Select redplents_ 

O USfl an esdsting Kst 
O Seledt from Outlook contact-s 
@ Typeanew Ist 

i a new list 

T ype the narnes and addresscs oF 
recipients. 

'3 Create... 


Step 3 of 6 

* Ne?£: Write yotr letter 

♦ Pnevious: Startirig doajmpenfc 





Klik Create maka akan tampil Add New List seperti gambar dibawah ini. 



Klik Customize jika ingin mengubah Field maka akan muncul Customize 
Address List seperti gambar dibawah ini. 


(uitomfze Addieu LKl 


FteWNaroes 

FfrstName 
l«st Utrne 
Co«parvy r*smc 
AdAess L«>5 I 
AiW(k< lm 2 
C*y 
S*e 
Z1P C ode 
Court/y 

riCanfl KTtOOG 

WorkPhone 
E-marf Add-ess 


OK 


(&■ 


tJ**c 




Move jjp 
Mov*Dowq 




r—- 


lOtnicugn 

tAJ 1 

iri* 



Frit N*t* 



L «t Name 



lompony Kmr 



Address Lrne 1 



Address lr* 2 



«y 



rv 

_ V 


fealetaCntiy Jjnd LUiy... ] F*«fandiart...] Cuttomija... 


m> 

l[Pr«viou$ ]l ust 


Total erttrrsnbt 




Delete semua field dengan mengklik tombol Delete yang ada pada tampilan 
jendela Customize Address List secara berulang. 
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14. Pilih Add, ketik ( misalnya Tanggal, Nama, Perusahaan, Alamat, dan Kota). 



15. Klik OK maka New Add ress List akan berubah menjadi seperti gambardibawah 
ini. 



16. Pada tampilan New Addres List masukan data yang telah kamu buat (Tanggal, 
Nama, Perusahaan, Alamat, dan Kota). 

17. Setelah memasukan seluruh data klik Close dan Save beri nama misalnya 

Arsip-1. 
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D. Menyimpan Hasil Pekerjaan 

Simpan hasil pekerjaan kamu dengan mengklik ikon 

Save 


A 


0» [<* 'imm Jfn*t lotM T(t*> fcjndow tWP Atr«6* CMWWrtt 


[**- • •< hjoavt** - \ '^□OU^OAlJl ^ • A ’ 2 ^ 2 M J | 

Pagt ) S»c I «t l.r La S Col 1_ ii. Tt. C T C ■« 



Gambar 4.5 


◄* 

Tampilan dialog Save 


E. 

1. 

2 . 


Mencetak Hasil Pekerjaan 


Klik ikon Print untuk mencetak hasil 

Atau klik menu File, lalu klik Print. Pada 
tombol OK. 


pekerjaan kamu, 
dialog Printtekan 




Gambar 4.6 


Dialog Print 
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Tugas Mandiri 


Kerjakanlah latihan pada pembahasan bab ini. Ikutilah langkah dan cara- 
cara yang telah diberikan. 


Tugas Kelompok 


Carilah sebuah tulisan pendek pada koran atau majalah, lalu kalian ketik 
ulang dan sesuaikan tampilan naskahnya sesuai tampilan pada koran atau 
majalah tersebut. 


Kegiatan 4.2 


Ketik naskah berikut. 

Kapitalisme menyengsarakan rakyat 

Sangat mengejutkan, pada saat kepolisian melakukan operasi pembersihan 
terhadap calo-calo yang merangkap sebagai preman di terminal-terminal, justru 
diindikasikan telah terjadi percaloan di DPR terhadap dana yang akan disalurkan 
ke daerah-daerah yang terkena bencana. Ada pos anggaran dalam APBN yang 
dipersiapkan bagi penanggulangan, rehabilitasi, dan rekonstruksi bagi masyarakat 
dan daerah yangterkena bencana. Pencairannya harusmelalui prosedurpengajuan 
dari daerah yang tertimpa musibah, lalu diusulkan oleh departemen teknis untuk 
dibahas bersama DPR. 

Para calo akan menemui anggota dewan untuk mempengaruhi besaran dana 
penanggulangan bencana tersebut di setiap daerah. Dari situ disisihkan 'uang terima 
kasih' bagi anggota dewan, pejabat di pemerintah pusat, termasuk pula untuk 
bupati atau walikota. Republika (14/9), menyebutkan bahwa dana pascabencana 
yang dikelola oleh Departemen PU tersebut jumlahnya Rp 609 miliar untuk 174 
kabupaten. 

Tidak hanya DPR, Pemerintah juga ikut'menghadiahi' rakyat dengan berita yang 
lebih mengejutkan: Pemerintah telah memastikan kenaikan harga BBM akan dilakukan 
pada awal Oktober ini. Menurut Kepala Badan Perencana Pembangunan Nasional 
Sri Mulyani kenaikan minimum adalah 50 persen, sedangkan menurut Wapres Yusuf 
Kalla kenaikan dapat mencapai 70 hingga 90 persen. 

Untuk mengatasi dampak kenaikan harga BBM, Pemerintah akan memberikan 
dana kompensasi dalam bentuk uang tunai kepada mereka yang penghasilannya 
kurang atau sama dengan Rp 175 ribu perorang perbulan. Dana tersebut tampaknya 
hanya sebatas pelipur lara, karena dampak berat kenaikan harga BBM ini tentu 
tidak setara dengan dana kompensasi yang besarnya hanya Rp 100 ribu perkeluarga 
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perbulan itu. Bagi rakyat, sekecil apapun kenaikan BBM akan berdampak sangat besar 
dan berantai, karena tidak hanya ongkos kenaikan itu yang harus dibayar; mereka juga 
harus membayar lebih mahal harga-harga lainnya terutama kebutuhan pokok sehari- 
hari atau sembako yang pasti mengalami kenaikan. 

Terjadinya kesenjangan antara kebijakan penguasa dan kesulitan rakyat 
tersebut tentu tidak dapat dipisahkan dari dua hal, yaitu keamanahan pemimpin 
dan kerusakan sistem yang digunakan. 

Ketentuan: 

1. Jenis Font: Bookman O Id Style, ukuran: 11 untuk badan teks. 

2. Jenis Font: Bookman Old Style, ukuran: 14 untuk judul teks, Style: Bold. 

3. Spasi 1. 


Kegiatan 4.3 


M embuat U ndangan 

Dengan menggunakan M icrosoft Word juga kita bias membuat hasil karya berupa 
kartu undangan yang sederhana. U ntuk lebih memahaminya, buatlah contoh kartu 
undangan berikut dengan menggunakan fasilitas Border and Shading. 

Langkah-langkahnya: 

1. Langkah pertama buatlah kolom dari Border and Shading sesuai ukuran yang 
diinginkan.kemudian ketik teks sesuai tampilan. 

2. Tanda huruf JD menggunakan WordArt 

3. Format huruf sesuai dengan font yang dinginkan dengan cara mengklik Font 
dari toolbar Standard. 

4. Ketik Tujuan/Kepada pada TextBox. 

5. Gunakan Setting Box dan pilih Style untuk garis yang sesuai contoh. 

6. Berikan gambar yang kamu inginkan dengan mengklik menu Insert. Kemudian 
pilih gambar yang ada yang telah kamu simpan. 

7. Beri warna background kartu sesuai dengan yang kamu inginkan. 

8. Simpan dengan nama U ndangan. 
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1 


Rangkuman 


1 00000000000000000000000000 


Langkah-langkah membuat dokumen M icrosoft Word. 

1 . Jalankan program M icrosoft Word. 

2. Lakukan pengaturan kertas. 

3 . Ketik naskah. 

4. Lakukan pengaturan tampilan naskah. 

5. Simpan hasil pengetikan. 

6. Cetak hasil pengetikan. 


Refleksi 


Setelah kamu mempelajari bab membuat dokumen menggunakan Microsoft 
Word 2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan isi bab 
tersebut didepan teman-temanmu? 


Pelatihan Bab 4 


t 


A. 

1. 



Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

Untuk menebalkan huruf maka menggunakan .... 

a. Bold c. Italic 

b. Underline d. Times roman 


2. U ntuk memiringkan huruf digunakan menggunakan .... 

a. Bold c. Italic 

b. Underline d. Times roman 

3 . U ntuk membuat garis bawah pada huruf maka menggunakan 

a. Bold c. Italic 

b. Underline d. Times roman 

4. Di bawah ini termasuk jenis huruf, kecuali .... 

a. Arial c. ComicSansMs 

b. ChangeCase d. Times Roman 


& 
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5. Untuk mengubah tulisan huruf menjadi huruf besar semua atau kecil semua 
disebut.... 

a. ChangeCase c. Border 

b. Drop Cap d. Footnote 

6. M emperbesar huruf pada wal paragraph disebut.... 

a. ChangeCase c. Drop Cap 

b. Border d. Footnote 

7. U ntuk menyimpan hasil pekerjaan berupa file kita dapat mengklik ikon .... 

a. Print c. Save 

c. Delete d. Enter 

8. U ntuk hasil pekerjaan maka kita dapat mengklik ikon .... 

a. Print c. Delete 

b. Save d. Enter 

9. U ntuk menyisipkan nomor halaman caranya adalah .... 

a. Klik Insert kemudian pilih dan klik Page Numbers 

b. Bold huruf kemudian klik menu Format 

c. Klik Format kemudian pilih dan klik Drop Cap 

d. Seleksi teks kemudian tekan tombol Control 

10. Apabila ingin menambahkan catatan kaki maka kamu akan menggunakan 

perintah .... 

a. Insert Reference Caption 

b. Insert Reference Footnote 

c. Format Tabs 

d. Format Bullets and Numbering 

B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Jelaskan cara mengatur ukuran kertas. 

2. Jekaskan cara mencetak dokumen. 

3. Bagaimana cara menyisipkan komentar. 

4. Apa fungsi ikon Bold. 

5. Apa fungsi ikon italic. 
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Soal Latihan Semester 


;lh 


A. Pilihlah jawaban yang paling tepat. 



Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 


i-tL-HL? 4.1 



.J j3j 



100% 


a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 


I -4-i Read _ 
_ 


2. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

EJle Edit View Inseft Format I&ols TaWe Window yefp 

a. Menu c. MenuCar 

b. Menu Bar d. Toolbar Drawing 

3 . Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

I _ _ 

i Draw ♦ „i | Auto5hapes T \ X □ O' 1 iJ 41 O' j£l Jj 1 T ^ T Jl, T ™ ^ J jJ - 

a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 


4. Perintah Page Setup merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Edit 

b. Window d. View 


5. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 


: -j-i Normal + Jusbf ^ Tinws New Roman * 12 - 

a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 


B / U. K 



c. Toolbar Drawing 

d. M enu Bar 




s 


6. Perintah Text Box merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Insert 

b. Window d. View 


7. U ntuk menggeser posisi layar mendatar, kamu gunakan .... 

a. Baris c. Scroll Bar datar 

b. Scroll Bar tegak d. Band 

8. Insertion Point adalah .... 

a. penunjuk lokasi berarah tegak. 

b. alat bantu penentukan margin Text Area. 

c. perpotongan antara sel dengan pointer. 

d. bidang tempat memulai tulisan. 
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9. Berikut ini yang bukan merupakan submenu pada menu Edit adalah .... 

a. New c. Copy 

b. Undo d. Paste 


10 . 

11. 





adalah gambar ikon yang mewakili perintah .... 
Copy c. New 

Paste d. Save 


Fungsi dari perintah Redo adalah .... 

a. untuk membuka dokumen M icrosoft Word 

b. untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah dijalankan 

c. untuk menyisipkan gambar 

d. untuk menyimpan dokumen pada direktori (tempat) lain 

Apabila kamu ingin menyimpan dokumen maka kamu akan menjalankan 
perintah .... 

a. Save c. New 


b. Copy 


d. Delete 


merupakan ikon untuk menjalankan perintah .... 

a. Copy c. Cut 

b. Print d. Gunting 


14. Apa nama perintah dan fungsi dari ikon _ _? 

a. Cut, untuk memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya 

b. U ndo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan 

c. Copy, untuk menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya 

d. Insert, untuk menyisipkan gambar 

15. Perintah Paste berfungsi untuk ... 

a. memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya 

b. menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya 

c. menampilkan data dengan posisi rata tengah 

d. menyisipkan nomor halaman 

16. Apabila kamu ingin menambahkan catatan kaki maka kamu akan menggunakan 
perintah .... 

a. Insert Reference Caption 

b. Insert Reference Footnote 

c. Format Bullets and Numbering 

d. Format Tabs 

17. Apa fungsi ikon-ikon padaToolbar? 

a. Sebagai penghias Toolbar. 

b. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang sering 
digunakan. 

c. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang jarang 
digunakan. 

d. U ntuk mengatur tampilan dokumen. 
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18. Apabila kamu ingin menebalkan huruf maka kamu akan menggunakan perintah .... 

a. Paste c. Bold 

b. Print d. Cetak 




adalah ikon yang berfungsi untuk .... 


a. memberi warna pada huruf 

b. menampilkan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya yang sebelumnya 
telah di cut atau di copy 

c. memberi warna pada gambar 

d. mengatur tampilan dokumen 


20. Fungsi dari ikon adalah 


a. untuk memperbesar tampilan huruf 

b. untuk mengatur tampilan teks 

c. untuk mengurutkan data 

d. untuk menggambar huruf 


B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Sebutkan langkah-langkah menjalankan program Microsoft Word 2003. 

2. Bagaimana cara mengakhiri program M icrosoft Word 2003? 

3. Sebutkan nama perintah beserta fungsi-fungsinya yang dapat digunakan untuk 
mengatur tampilan huruf? 

4. Sebutkan bagian-bagian dokumen M icrosoft Word 2003. 

5. Sebutkan fungsi dari perintah Print dan Print Preview. 

6. Jelaskan cara mengatur ukuran kertas. 

7. Jelaskan cara mencetak dokumen. 

8. Bagaimana cara menyisipkan komentar? 

9. Apa fungsi ikon Italic? 

10. Sebutkan fungsi Ruler. 
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Bab 


Mengidentifikasi Menu dan 
Ikon Microsoft Excel 2003 


i 




Microsoft'Office 


On. 

iLUiExcel2003 


Copyright © 1385-2003 Microsoft Corporation. All rights reserved. 



V 


Saat ini terdapat berbagai jenis Software komputer yang dapat digunakan untuk membantu pekerjaan 
kamu sehari-hari. Salah satunya adalah Software pengolah angka. Software pengolah angka yang 
paling banyak digunakan saat ini adalah Microsoft Excel. Microsoft Excel banyak digunakan 
diberbagai macam lembaga, baik itu lembaga pendidikan, perusahaan kecil sampai perusahaan 
besar maupun digunakan secara perorangan. Dengan M icrosoft Excel, kamu dapat membuat laporan 
penjualan, laporan laba rugi, laporan gudang dan banyak manfaat lainnya yang dapat kamu ambil. 
Pada bab ini kamu akan mempelajari cara memulai, mengakhiri serta mengidentifikasi menu dan 
ikon M icrosoft Excel 2003 serta perbandingannya dengan menu dan ikon Microsoft Word 2007. 


J 
















Peta Konsep 



Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 


J -k 

Memulai Microsoft 
Excel 2003 

K_ r 


j -v. 

M icrosoft Excel 2003 

K_ r 


j ~ - S 

Mengenal Elemen 
Lembar kerja 
M icrosoft Excel 2003 

^_ r 


< 

( 

< 


< 

< 

< 


Menu bar 


Toolbar Standard 


Toolbar Formatting 


Toolbar Drawing 


Name Box 


Formula Bar 


Kolom 


v. 

r 

) 

) 

v. 

r 

v. 

r 

) 

) 


j -v. 

Mengakhiri Microsoft 
Excel 2003 

K_ r 



Kata Kunci - ^ 

Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 

Menu Bar, File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Window, Help, Submenu, 

Toolbar Standard, Toolbar Formating, Toolbar Drawing, Ikon, SerolI Bar Tegak, 
Scroll Bar Datar, Baris, Kolom, Formula Bar, Pointer. 

___P 
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Latihan Pra Materi 


j- 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Apa yang dimaksud dengan Program Pengolah Angka dan 
berikan contohnya. 

2. Tuliskan beberapa keunggulan yang dimiliki Microsoft 
Excel dibandingkan dengan program pengolah angka yang 
lain. 

3. Apa yang dimaksud dengan Worksheetdan Workbook? 


Selain program pengolah kata yaitu Microsoft Word, 
Microsoft Corporation pun mengeluarkan produk berupa 
program pengolah angka. Contoh produk program pengolah 
angka yang dikeluarkan oleh Microsoft Corporation adalah 
Microsoft Excel. Program pengolah angka Microsoft Excel ini 
memiliki beberapa persamaan dengan M icrosoft Word yaitu 
dalam hal menu, cara operasi, dan ikon-ikon shortcut. Karena 
persamaan ini, kamu akan dapat dengan mudah mempelajari 
dan memahaminya. 

Program pengolah angka Microsoft Excel ini memiliki 
beberapa keunggulan diantaranya yaitu dalam hal pengelolaan 
dokumen, penampilan data, penampilan grafik yang lebih baik, 
operasioanl fungsi, dan beberapa keunggulan lainnya yang 
akan kamu pelajari. 

Microsoft Excel ini juga memiliki fasilitas yang sangat 
modern yaitu pengurutan data secara otomatis. Cara peng¬ 
urutannya ada dengan cara Ascending atau pengurutan mulai 
data yang terkecil sampai terbesar atau dengan cara Descending 
yaitu pengurutan dari yang besar ke yang kecil. 


A. Memulai Microsoft Excel 2003 

U ntuk menjalankan program M icrosoftExcel 2003, lakukan 
langkah berikut ini. 

1. Klik tombol Start pada taskbar. 

2. Pilih menu Program. 

3. Pilih submenu M icrosoft Office. 

4. Lalu pilih dan klik M icrosoft Office Excel 2003. 

5. Cara yang sama juga berlaku untuk mengaktifkan program 
M icrosoft Excel 2007. 
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Gambar 5.1 


»► 

Memulai M icrosoft Excel 
Excel 2003. 
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Tunggulah sampai muncul tampilan Microsoft Excel 2003 
atau 2007, seperti terlihat pada gambar berikut ini. 



C?n Microsoft Office 

£j»iExcel2003 


Copyngta © 1SSS-2003 Microsoft Corporation. Al ngfitj roiorvod. 
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D» Microsoft* 

Lia.OfficeExcel .2007 


© 200* MkwioA Corporation. Al lightj roarvod. 


Tampilan pada (a) Microsoft 
Excel 2003 dan 
(b) M icrosoft Excel 2007. 


Sedangkan tampilan dokumen M icrosoft Word 2003 dan 
M icrosoft Word 2007 sebagai berikut. 
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Gambar 5.3 


Buku kerja (a) M icrosoft 
Word Excel 2003 dan 
(b)M icrosoft Word Excel 


2007. 


B. Mengenal Elemen Buku Kerja Microsoft 
Excel 2003 


Buku kerja M icrosoft Excel 2003 terdiri atas beberapa elemen 
(bagian). Elemen tersebut adalah Menu Bar, Toolbar Standard, 
Toolbar Formating, Toolbar Drawing, Name Box, baris, kolom, 
sel, Formula Bar, Tab Worksheet (lembar kerja), Worksheet (lembar 
kerja), Serol Bar tegak, dan Scroll Bar datar. Elemen-elemen buku 
kerja Microsoft Excel 2003 dapatdilihatpada gambar berikut ini. 
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Gambar 5.4 


Elemen kerja pada M icrosoft 
Word Excel 2003. 
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Tugas Mandiri 


Coba kamu amati perbedaan antara bagian-bagian dokumen Microsoft Excel 
2003 dengan bagian-bagian dokumen Microsoft Excel 2007. 


1. Menu Bar 

Menu bar berisi daftar menu-menu yang dapat kamu 
gunakan untuk melakukan pengolahan dan penyajian informasi. 
Menu bar pada M icrosoft Excel 2003 terdiri atas menu File, Edit, 
View, Insert, Format, Tools, Data, Window, dan Help. 


Gambar 5. 


M enu Bar pada M icrosoft 
Excel 2003 


File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 

Sedangkan Menu bar Microsoft Excel 2007 berisi daftar 
menu-menu yang bisa kamu gunakan untuk mengeksekusi 
perintah seperti menu Home, Insert, Page Layout, Formulas, 
Data, Review, dan View. 


Gambar 5. 


M enu Bar pada M icrosoft 
Excel 2007 



\ y ^ ' O' ’ 5 


Home 


Insert 


Page Layout Formulas 


Data 


Book2 - Microsoft Excel 

Review View 


Menu-menu tersebut mempunyai beberapa submenu 
(bagian menujyangdapatkamu tampilkan dengan cara mengklik 
nama menu atau dengan cara menekan tombol Alternate (Alt), 
lalu menekan huruf yang bergaris bawah. Contohnya adalah 
untuk membuka submenu pada menu File tekan tombol Alt lalu 
tekan huruf F. 

a. Menu File 

Menu file pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
New, Open, Close, Save, Save As, Save as Web Page, Save 
Workspace, File Search, Permission, Web Page Preview, Page 
Setup, PrintArea, Print Preview, Print, Send To, Properties, dan 
Exit. 
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b. Menu Edit 


Menu edit pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
Undo, Redo, Cut, Copy, Office Clipboard, Paste, Paste Special, 
Paste as Hyperlink, Fiil, Clear, Delete, Delete Sheet, Move or 
CopySheet, Find, Replace, G o To, Link, dan Object. 


Edit 


-71 

Undo Typmg W' In Al 

Ctrl+j! 

O. 

Redo Typing ifi Al 

Ctrl+Y 

A 

Cut 

CtH+X 

4 

s 

Cppy 

Office ClipbMrd.,. 

Ctrl+C 



Paste 

Ctrl+V 


Priste Spcdal ,. 

f'.jst ■ . !■; Hyf nMlr> 



FiK 

> 


Cleif 

* 


Ddete,,. 

Delete Sheet 



Woye or Copy Sheet.., 



EincL- 

Ctrf+F 


Replace.,, 

Ort+H 


£0 Tc,,i 

Ctrt+G 





,$§*/ Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Tahukah kamu? Sub 
menu open dan save 
hampir di setiap 
program ada. 

Kamu juga dapat 
menggunakan shortcut 
ctrl+O dan Ctrl+S 
untuk setiap program 
yang kamu temui. 

Tentu saja program- 
program besar yang 
sudah banyak dipasai 
pasti memakai 
shortcut yang sama. 



Gambar 5.8 


Menu Edit pada 
M icrosoft Excel 2003. 
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Pada Microsoft Word 2007 submenu pada menu Edit 
terdapat pada menu Home. 



flUEiA c. MenuView 


Menu Home pada 
M icrosoft Excel 2007. 


Menu view pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
N ormal, Page Break Preview, Task Pane, Toolbars, Formula Bar, 
Status bar, Headerand Footer, Comments, Custom Views, Full 
Screen, dan Zoom. 


Gambar 5.10 



Menu View pada M icrosoft 
Excel 2003. 


View 

0 

Normal 

i j 

Page Break Preview 

1 

Task Pane Ctrl+Fl 


Toolbars ► 

W\ 

Formula Bar 


Status Bar 


Header and Footer... 


Comments 


Custom Views,,* 

dj 

Full Screen 


Zoom... 


Sedangkan tampilan menu View pada Microsoft Excel 2007 
sebagai berikut. 



Gambar 5.11 



Menu View pada M icrosoft 
Excel 2007. 


d. Menu Insert 

Menu insert pada Microsoft Excel 2003 terdiri dari sub¬ 
menu Cells, Rows, Colums, Worksheet, Chart, Symbol, Page 
Break, Function, Name, Comment, Picture, Diagram, Object, 
dan Hyperlink. 
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Insert 



Cells,.. 

Rows 

Columns 

Worksheet 

Chart... 

Symbol.., 

Page 

Function... 

Name 

Comment 

Picture 
Diagram... 
Object... 
Hyperlink... 


► 


► 


Ctrl+K 



Gambar 5.12 


Menu Insert pada M icrosoft 
Excel 2003. 


Sedangkan tampilan menu Insert pada Microsoft Excel 2007 
sebagai berikut. 



e. Menu Format 

Menu format pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
Cells, Row, Collums, Sheet, AutoFormat, Conditional Formating, 
dan Style. 
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Gambar 5.13 


Menu Insert pada Microsoft 
Excel 2007. 



Gambar 5.14 


Menu Format pada 
M icrosoft Excel 2003. 
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Pada Microsoft Excel 2007 submenu pada menu Format 
sudah ditampilkan pada menu Home. 


f. MenuTools 


' % _ 

,$5*/ Agar Siswa 

Lebih Mahir 

Apakah kamu pernah 
memperhatikan 
bahwa tiap submenu 
dari suatu menu ada 
yang tidak di klik? 

Sub menu tersebut 
tidak bisa di klik 
karena terdapat menu, 
file, atau sesuatu 
(objek) yang belum di 
aktifkan. 


Gambar 5.1 


Menu Tools pada M icrosoft 
Excel 2003. 


Menu tools pada Microsoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
Spelling, Research, Error Checking, Speech, Shared Workspace, 
SharedWorkbook, TrackChanges, CompareandMergeWorkbooks, 
Protection, Online Collaboration, Goal Seek, Scenarios, Formula 
Auditing, Macro, Add Ins, AutoCorrect Options, Customize, dan 
Options. 


Tools 


Spelling., 

F7 

Research.,, 

Alt+Oick 

Error Chechng... 


Speech 

► 

Shared Workspace... 


Share Workbook.. 


Track Changes 

t 

• .omp^r ^ $nd A' urv 


Protectwn 

► 

Online Collaboration 

► 

Goal Seek.,. 


Scenarios... 


Formula Auditing 

► 

Macro 

► 

Add-Ins... 


AutoCorrect Opaons... 


Customize,,. 


Options... 



Sedangkan sebagian submenu Tools pada Microsoft Excel 
2003, terdapat pada menu Review dan menu View pada Microsoft 
Excel 2007. Tampilan menu Review sebagai berikut. 



Gambar 5.1 



Menu Review pada 
M icrosoft Excel 2007. 


g. Menu Data 

Menu data pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
Sort, Filter, Form, Subtotals, Validation, Table, Textto Collums, 
Consolidate, Group and Outline, Pivot Table and PivotChart 
Report, ImportExternal Data, List, dan XML. 
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i 

Consoltdate... 
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XML 






Gambar 5.17 


M e n u Data pada M icrosoft 
Excel 2003. 


Sedangkan tampilan menu Data pada Microsoft Excel 2007 
sebagai berikut. 



h. Menu Window 

Menu window pada Microsoft Excel 2003 terdiri dari 
submenu N ew Window, Arrange, Compare Side by Side, H ide, 
Unhide, Split, dan Freeze Panes. 



Gambar 5.18 


Menu Data pada M icrosoft 
Excel 2007. 


Wrndow 

New Window 
Arrange... 


Hide 


Splrt 


Freeze Panes 



1 Bookl 



Gambar 5.19 


Menu Window pada 
M icrosoft Excel 2003. 


Pada M icrosoft Excel 2007 submenu pada menu Windows 
sudah ditampilkan pada menu Views. 


i. Menu Help 

Menu help pada M icrosoft Excel 2003 terdiri dari submenu 
Microsoft Excel Help, Show the Office Assistant, Microsoft 
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Office Online, Contact U s, Check for Updates, Detect and 
Repair, Activate Product, Customer Feedback Options, dan 
AboutMicrosoftOffice Excel. 


Gambar 5.20 



Menu Help pada M icrosoft 

Excel 2003 


Help _ 

?>■ Microsoft E*oef Help fi 

Show fche Office Assistant 

Microsoft Office Online 
Contact Us 

( Check for Updates 
Detect and Repair.,. 

Activate Product,,, 

Customer Feedback Options,.. 
About Microsoft Office E^cel 


2. Toolbar Standard 


Berisi daftar ikon-ikon (tombol) yang sering kamu gunakan 
untuk membuat lembar kerja baru, membuka dokumen, me¬ 
nyimpan dokumen, mencetak dokumen, dan lain-lain. 


IjJ j A ul 


Toolbars Standard pada 
M icrosoft Excel 2003 



-J T / 


i il u J 





Pada M icrosoft Excel 2007 Toolbar Standard sudah di¬ 
tampilkan pada menu Home. 

Untuk mengetahui nama ikon kamu tinggal mengarahkan 
pointer mouse pada ikon yang dituju. 


3. Toolbar Formating 


Berisi daftar ikon-ikon (tombol) yang sering kamu gunakan 
untuk memodifikasi lembar kerja seperti mengubah jenis dan 
ukuran huruf yang akan kamu ketik pada lembar kerja, mencetak 
tebal atau miring. 


Anal 


- 10 - B 7 U m 

" _' ' 




oo I 

♦.6 I 



./l ■* 






Tool bars Formating Pada 
M icrosoft Excel 2003 


Pada M icrosoft Excel 2007 Toolbar Formating sudah di¬ 
tampilkan pada menu Home. 


Untuk mengetahui nama ikon kamu tinggal mengarahkan 
pointer mouse pada ikon yang dituju. 


4. Toolbar Drawing 

Berisi daftar ikon-ikon (tombol) yang sering kamu gunakan 
untuk menyisipkan image (gambar) pada lembar kerja. 
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Gambar 5.23 


Pada Microsoft Excel 2007 Toolbar Drawing sudah di¬ 
tampilkan padd menu Insert. ToolbarsDrawing pada 

Untuk mengetahui nama ikon kamu tinggal mengarahkan MlcrosoftExcel2003 

pointer mouse pada ikon yang dituju. 

5. Name Box 

Merupakan kotak berisi nama sel yang ditunjuk oleh pointer. 

Al 


Gambar 5.24 


Pada gambar di atas Name Box berisi nama sel Al. Ini berarti 
bahwa posisi pointer berada pada sel Al. 

6. Formula Bar 

Merupakan kotak tempat kamu mengetikan kata atau rumus 
dalam sebuah sel. 


3 * 

Name Box pada M icrosoft 
Excel 2003 


fx 


Berikut tampilan Name Box dan Formula Bar pada Microsoft 
Excel 2007 sebagai berikut. 


Gambar 5.25 


Formula Bar pada M icrosoft 
Excel 2003 


3 


Al 


7. Baris 

Penunjuk lokasi berarah tegak. Jumlah baris dalam Microsoft 
Excel 2003 dan Microsoft Excel 2007 adalah 65.536 baris. 


Gambar 5.26 


Name Box dan Formula Bar 
pada M icrosoft Excel 2007. 



◄« 

Baris 


Gambar 5.27 


8. Kolom 

Penunjuk lokasi berarah datar. Jumlah kolom dalam Microsoft 
Excel 2003 dan M icrosoft Excel 2007 adalah 256 kolom. 


A 


B 


D 


◄« 

Kolom 


Gambar 5.28 


9. Sel, Pointer, dan Range Sel 

Sel adalah perpotongan antara kolom dan baris. Sel 
diberi nama menurut posisi kolom dan baris. Sel A2 berarti 
perpotongan antara kolom A dengan baris 2. 
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Range Sel 


Gambar 5.29 
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Pada gambar 5.29 Range Sel ditunjukan dengan gambar 
kotak hitam yang berawal dari sel Al sampai dengan sel E10. 
Range Sel merupakan hasil penyeleksian dari beberapa Sel. 
Pada gambar 5.30 Pointer ditunjukan dengan gambar kotak 
hitam. Pointer adalah kotak yang menunjukan posisi sel. 


Gambar 5.30 


Sel dan Pointer 



Gambar 5.31 


*► 

Tab Worksheet 


i O. Tab Worksheet 

Pada saat M icrosoft Excel 2003 atau M icrosoft Excel 2007 
diaktifkan Tab Worksheet akan berisi 3 Worksheet yang masing- 
masing bernama Sheetl, Sheet2 dan Sheet3. 

\sheell / Sheet2 / Sheet3 / 

11. Worksheet (lembar kerja) 

Area kerja tempat kamu meletakan data. 
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12. Scroll Bar Tegak 


Digunakan untuk menggeser posisi layar per baris. 




13. Scroll Bar Datar 

Digunakan untuk menggeser posisi layar per kolom. 

|<1 m _| [> 



Gambar 5.33 


Scroll bar tegak 



Gambar 5.34 


Scroll bar datar 


Tugas Mandiri 


1. Buatlah bagan dari menu yang dimiliki M icrosoft Excel 2003. 

2. Buatlah susunan dari Toolbar Standard dan Toolbar Formatting dari program 
M icrosoft Excel 2003. 

3. Buatlah susunan dari Toolbar Drawing beserta kegunaan setiap bagiannya. 


C. Mengakhiri Microsoft Excel 2003 

Setelah selesai menggunakan Microsoft Excel 2003 dan 
Microsoft Excel 2007, kamu dapat mengakhirinya dengan 
melakukan salah satu perintah berikut ini. 

1. Klik menu File lalu pilih Exit. 

2. Klik tombol Close [x_ di pojok kanan atas. 

3. Tekan tombol Alt +F4. 




Gambar 5.35 


(a) Submenu Exit pada 

M icrosoft Excel 2003 dan 

(b) Submenu Exit pada 
M icrosoft Excel 2007. 
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Tugas Mandiri 


1. Coba kamu lihat submenu pada Menu Bar dengan cara mengklik menu 
pada Menu Bar atau dengan menekan tombol /4/t lalu tekan huruf yang 
bergaris bawah pada Menu Bar. 

2. Coba kamu arahkan pointer mouse pada ikon-ikon di Toolbar 
Standard, Toolbar Formating, dan Toolbar Drawing untuk mengetahui 
nama ikon-ikon tersebut. 


Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

1. Tuliskanlah nama menu pada Microsoft Excel 2003 berikut nama 
submenu-nya. 

2. Tuliskanlah nama toolbar pada Microsoft Excel 2003 berikut nama 
ikon-ikonnya. 




Rangkuman 


OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO i 


1. Cara menjalankan program M icrosoft Excel 2003: 

a. klik tombol Start pada taskbar; 

b. pilih menu Program ; 

c. pilih submenu M icrosoft Office; 

d. lalu, pilih dan klik Microsoft Office Excel 2003. 

2. Elemen-elemen buku kerja M icrosoft Excel 2003. 

a. M enu Bar: 

1) menu File 

2) menu Edit 

3) menu View 

4) menu Insert 

5) menu Format 

6) menu tools 

7) menu data 

8) menu window 

9) menu help 

b. Toolbar terdiri atas 

1) Toolbar Standard; 

2) Toolbar Formating; 

3) Toolbar Drawing. 
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c. Scroll Bar 

1) Scroll Bar Tegak; 

2) Scroll Bar Datar. 

d. Baris 

e. Kolom 

f. Formula bar 

g. Pointer 

3. Mengakhiri Microsoft Excel 2003. 

a. Klik menu File lalu pilih Exit. 

b. Klik tombol C/ose I* di pojok kanan atas. 

c. Tekan tombol Alt +F4. 



Refleksi 


Setelah kamu mempelajari bab Mengidentifikasi Menu dan Ikon Microsoft 
Excel 2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan isi bab 
tersebut di depan teman-temanmu? 


r 


Pelatihan Bab 5 





psn* 







Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

File Edit View Inssrt Format Tools Data Window Help 

a. Menu c. MenuCar 

b. Menu Bar d. Toolbar Drawing 

Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

j, Ariat _ * 10 .J B / u gli^j $ % > Too .°o iW l?- » 'S»» A J 


a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 


Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 


i J Jati JijJ A [2L A / 


% 



m 



a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 
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4. 


5. 


6 . 


Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

iocaw* uj I AytoShdpes - \ 'n □ O U O iSl tJ 


r 


^ = —i ^ J _J 


c. Toolbar Drawing 

d. M enu Bar 


a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 

Perintah Copy merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Edit 

b. Window d. View 

Perintah Save merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Edit 

b. Window d. View 


7. Penunjuk lokasi berarah tegak dikenal juga dengan nama .... 


sel 

pointer 

perpotongan antara sel dan pointer 
barisan sel 


a. baris c. 

b. kolom d. 

8. Kolom dikenal juga dengan nama .... 

a. penunjuk lokasi berarah tegak c. 

b. penunjuk lokasi berarah datar d. 

9. Berikut ini merupakan submenu pada menu File, kecuali .... 

a. New c. Copy 

b. Open d. Save 

10. Perpotongan antara baris dengan kolom disebut.... 

a. sel c. Scroll Bar 

b. Pointer d. Bar 

B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Sebutkan langkah-langkah menjalankan program M icrosoft Excel 2003 

2. Bagaimana cara mengakhiri program M icrosoft Excel 2003? 

3. Jelaskan perbedaan antara pointer, Sel dan range Sel. 

4. Tuliskan submenu pada menu File. 

5. Tuliskan nama ikon-ikon pada Toolbar Standard? 
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□n___ 

Menu dan ikon Toolbar pada Microsoft Excel mempunyai fungsi yang beraneka ragam. Menu dan 
ikon tersebut akan kamu gunakan dalam mengolah data-data sehingga menghasilkan informasi yang 
berguna. Pada bab ini kamu akan mempelajari fungsi menu dan ikon pada M icrosoft Excel 2003. 

V___ J 






















I 1 


Peta Konsep 


Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 


M icrosoft Excel 2003 


Menu Bar 


Toolbar 


< 

( 

< 

< 

< 

< 

( 

< 


Menu File 


Menu Edit 


Menu View 


Menu Insert 


M enu Format 


Menu Tools 


Menu Data 


M enu Window 


) 

) 

) 

) 

) 

) 

) 

) 


M enu Help 


p-1 

Toolbar Standard 


Toolbar Formating 

—1 


Toolbar Drawing 





Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 
Menu File, menu Edit, menu View, menu Insert, menu Format, menu Data, 
menu Table, menu Window, menu Help, Submenu, Toolbar Standard, Toolbar 
Formating, Toolbar Drawing, Ikon, Fungsi. 





128 

Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 

c. 



























































Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Apakah fungsi dari tombol SU M ? 

2. U ntuk mengubah lebardari sel, kamu dapat mengguna¬ 
kan perintah? 

3. Submenu find dapat ditemukan pada menu? 


Jika kamu sudah dapat mengidentifikasi menu dan ikon 
Microsoft Excel 2003 tentunya kamu akan lebih mudah me¬ 
mahami fungsi menu dan ikon pada Microsoft Excel 2003 
tersebut. Pelajari fungsi menu dan ikon pada Microsoft Excel 
2003 yang dijelaskan berikut ini. 


A. Menu Bar 

Menu bar terdiri dari menu File, menu Edit, menu View, 
menu Insert, menu Format, menu Tools, menu Data, menu 
Window dan menu Help. D i mana masing-masing menu 
tersebut mempunyai submenu yang mempunyai fungsi yang 
berbeda satu sama lain. 


1. Menu File 



Sowgs . 

a* Waf> M®?. 


"X 


FlfrSM/tt) . 


P«(«to»cn 


WcfePAye FYcvie*» 


Cbf+N 



» 


P*mt Ale-i 



Prni fVcrw»* 

Srrwj To 




» 


i y«>) L*n\RE«E5I 

i F:\PsU rarrj brtlCNT 

4 F;\TA A5k IaW 



Gambar 6.1 


Menu File 


Menu file terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 
submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. New digunakan untuk membuat buku kerja baru. 

b. Open digunakan untuk membuka dokumen (buku kerja, 
data-data hasil kerja, dan sebagainya) Microsoft Excel. 




Mengetahui Fungsi Menu dan Ikon pada Microsoft Excel 2003 


129 





















c. Close digunakan untuk menutup lembar kerja. 

d. Save digunakan untuk menyimpan dokumen (buku kerja, 
data-data hasil kerja, dan sebagainya) M icrosoft Excel. 

e. Save As digunakan untuk menyimpan dokumen (buku 
kerja, data-data hasil kerja, dan sebagainya) pada direktori 
(tempat) lain. 

f. Save As Web Page digunakan untuk menyimpan dokumen 
(data-data hasil kerja) dalam format halaman web. 

g. Save Workspace digunakan untuk menyimpan lembar kerja. 

h. File Search digunakan untuk mencari dokumen Microsoft 
Excel. 

i. Permission digunakan untuk mengaturhakdalam mengakses 
dokumen. Permission terdiri atas tiga submenu yaitu 
Unrestricted Access (akses dokumen tidak terbatas), Do not 
Distribute (dokumen tidak bisa diakses oleh yang lain) dan 
Restrict Permission /As (batasi pengaksesan dokumen). 

j. Web Page Preview digunakan untuk melihat tampilan 
lembar kerja dalam format halaman web. 

k. Page Setup digunakan untuk mengatur format tampilan 
lembar kerja. 

l. Print Area digunakan untuk mengatur bagian tertentu yang 
akan di cetak pada lembar kerja. Print Area terdiri atas dua 
submenu yaitu Set Print Area (menentukan daerah Print Area) 
dan Clear Print Area (menghapus daerah Print Area). 

m. Print Preview digunakan untuk melihat hasil pencetakan 
lembar kerja sebelum dilakukan pencetakan sesungguhnya. 

n. Print digunakan untuk mengatur jumlah halaman lembar 
kerja yang akan dicetak, mengeset printer yang akan 
melakukan pencetakan, untuk mencetak lembar kerja. 

o. SendTo digunakan untuk melakukan pengiriman dokumen 
secara elektronik. Send To terdiri atas submenu Ma/7 
Recipient (penerima surat), Mail Recipient For Review 
(untuk diperiksa kembali), Routing Recipient (penerima 
perantara), Online Meeting Participant (peserta pertemuan 
di internet), Recipient U si ng Internet Fax Service (penerima 
yang menggunakan fasilitas Fax internet). 

p. Properties digunakan untuk mengisi informasi pengenal 
dokumen. 

q. Exit digunakan untuk menutup M icrosoft Excel 2003. 
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2. Menu 


Gambar 6.2 


Menu Edit 


Menu edit terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Undo digunakan untuk mengembalikan kondisi pada saat 
perintah belum dijalankan. 

b. Redo digunakan untuk mengembalikan kondisi pada saat 
perintah sudah dijalankan. 

c. Cut digunakan untuk memotong barisan kata, gambar dan 
objek-objek lainnya. 

d. Copy digunakan untuk menggandakan baris kata, gambar 
dan objek-objek lainnya. 

e. Office Clipboard digunakan untuk menampilkan baris 
kata, gambar dan objek-objek lainnya yang sebelumnya 
telah di cut atau di copy dan tersimpan dalam Clipboard. 

f. Paste digunakan untuk menampilkan baris kata, gambar 
dan objek-objek lainnya yang sebelumnya telah di cut 
atau di copy. 

g. Paste Special digunakan untuk menampilkan baris kata, 
gambar dan objek-objek lainnya yang sebelumnya telah di- 
cut atau di-copy ke dalam berbagai macam bentuk lembar 
kerja [Word, HTML, Text, Hyperlink, dan sebagainya) yang 
siap kamu ubah. 


| ^dit 

O ] Undo Typing \m' rn Al Ctrl-f Z 
| Bedo Typing 'ww' in Al Ctrl H-V 
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h. Paste As Hyperlink digunakan untuk menampilkan baris 
kata yang sebelumnya telah di cut atau di copy ke dalam 
bentuk H yperlink. 

i. Fiil digunakan untuk mengisi suatu sel dengan bentuk isian 
dan posisi yang kamu inginkan. Fiil terdiri atas submenu 
Down (bawah), UP (atas), Right (kanan), Left (kiri), Across 
Worksheets (melewati lembar kerja), Series (rangkaian), 
dan Justify (rata sisi). 

j. C/ear digunakan untuk mengosongkan isi sel yang diseleksi 
(dipilih). C/ear terdiri atas submenu All (semua), Formats 
(bentuk modifikasi tulisan pada sel), Contents (isi sel), dan 
Comments (komentar). 

k. Delete digunakan untuk menghapus sel, baris atau kolom. 

l. Delete Sheet digunakan untuk menghapus lembar kerja 
pada suatu dokumen. 

m. Move or Copy Sheet digunakan untuk memindahkan atau 
menggandakan lembar kerja ke dalam dokumen yang sama 
(dengan posisi lembar kerja yang berbeda) atau ke dalam 
dokumen lain yang berbeda. 

n Find digunakan untuk mencari kata yang terletak pada 
suatu sel dalam suatu lembar kerja. 

o. Replace digunakan untuk mengubah kata yang terletak 
pada suatu sel dalam suatu lembar kerja. 

p. GoTo digunakan untuk menempatkan posisi sel pada posisi 
yang kamu tentukan. 

q. Links digunakan untuk memodifikasi Links pada lembar kerja. 

r. Object digunakan untuk memodifikasi suatu objek pada 
lembar kerja. 

3. Menu View 


Gambar 6.3 


Menu View 


View 


_J Normal 

Page Break Preview 


Task Pane 
Toolbars 
v' I Formula Bar 
Status Bar 


Ctrl+Fl 


Header and Footer... 
Comments 
Custorn Views.,, 

OH Full Screen 
Zoorn... 
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Menu view terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Normal digunakan untuk memposisikan tampilan lembar 
kerja pada tampilan Normal. Tampilan lembar kerja pada 
saat Microsoft Excel dijalankan adalah tampilan dengan 
mode Normal. 

b. Page Break Preview digunakan untuk memposisikan 
tampilan lembar kerja pada tampilan Page Break. Mode 
Page Break memposisikan tampilan lembar kerja sesuai 
tampilan yang akan dicetak. 

c. Task Pane digunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan TaskPane. 

d. Toolbar digunakan untuk menampilkan atau menyembunyikan 
toolbar. 

e. Formu/aBardigunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan Formula Bar. 

f. Status Bar digunakan untuk menampilkan atau menyem¬ 
bunyikan Status Bar. 

g. Header and Footer digunakan untuk menambahkan atau 
mengubah Text (kata) yang berada di atas ( Header ) atau di 
bawah (Footer) halaman lembar kerja. 

h. Submenu Comments digunakan untuk menampilkan atau 
menyembunyikan komentar. 

i. Custom Views digunakan untuk memposisikan tampilan 
lembar kerja sesuai dengan keinginan kamu. Tampilan 
lembar kerja tersebut dapat kamu simpan dan kamu 
gunakan kembali. 

j. Full Screen digunakan untuk memposisikan tampilan 
lembar kerja pada tampilan layar penuh (Full Screen). 

k. Zoom digunakan untuk memperbesar atau memperkecil 
tampilan lembar kerja. 

4. Menu Insert 

Menu insert (Gambar 6.4) terdiri atas beberapa submenu yang 

fungsi dari submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Cells digunakan untuk menambahkan sel berdasarkan 
beberapa cara penambahan. 

b. Row digunakan untuk menambahkan baris pada lembar 
kerja. 

c. Columns digunakan untuk menambahkan kolom pada 
lembar kerja. 

d. Worksheet digunakan untuk menambahkan lembar kerja. 

e. Chart digunakan untuk menyisipkan grafik pada lembar 
kerja. 
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Menu Insert 


f. Symbol digunakan untuk menyisipkan simbol. 

g. Page Break digunakan untuk memecah lembar kerja menjadi 
beberapa halaman pencetakan. 

h. Function digunakan untuk menambahkan Function (rumus 
atau fungsi) pada suatu sel dalam lembar kerja. 

i. Name digunakan untuk memberikan nama pada suatu 
rumus, konstanta atau sel. Name terdiri atas Define (menamai 
N ame), Paste, Create (membuat N ame), Apply (menggunakan 
Name), dan Label. 

j. Comment digunakan untuk menyisipkan komentar pada 
lembar kerja. 

k. Picture digunakan untuk menyisipkan gambar pada lembar 
kerja. 

l. Diagram digunakan untuk menyisipkan diagram pada 
lembar kerja. 

m. Object digunakan untuk menyisipkan object pada lembar 
kerja. 

n. Hyperlink digunakan untuk menyisipkan Hyperlink pada 
lembar kerja. 


Insert 


a 

. 1 

Cells, 


Rows 


Columns 


Worksheet 

iLfillS 

J^ 

L.hart i p p 


SymboL, 


r'jge BneeV 
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Function.p, 


Name ► 
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Comment 
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Object,.. 
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Hyperlink,.. Cfcrl+K 
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5. Menu Format 


Gambar 6.5 


Menu Format 

Menu format terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Cells digunakan untuk mengatur jenis karakter yang akan 
diketik (huruf, angka, tanggal, dan lain-lain), font (jenis, 
warna, gaya dan ukuran huruf), posisi, efek, border, dan 
warna latar pada suatu sel. 

b. Row digunakan untuk mengatur tinggi, menyembunyikan 
atau memunculkan suatu baris pada lembar kerja. 

c. Column digunakan untukmengaturlebar, menyembunyikan 
atau memunculkan suatu kolom pada lembar kerja. 

d. Sheet digunakan untuk mengatur nama, warna latar, 
warna tab, menyembunyikan atau memunculkan suatu tab 
Worksheet. 

e. AutoFormat digunakan untuk mengatur tampilan angka, 
garis pembatas (border), huruf, bentuk, lebar, dan tinggi 
suatu range (rentang) sel. 

f. ConditionalFormating digunakan untuk mengaturtampilan 
angka, garis pembatas (border), huruf, bentuk, lebar dan 
tinggi suatu range (rentang) sel berdasarkan syarat-syarat 
yang kamu tentukan. 

g. Style digunakan untuk mengatur tampilan angka, garis 
pembatas (border), huruf, bentuk, lebar dan tinggi suatu 
range (rentang) sel berdasarkan style (bentuk) yang kamu 
tentukan. Kamu dapat menambahkan style kemudian 
menggunakannya pada sel yang ingin kamu format (atur). 
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6. Menu Tools 


Gambar 6.6 


Menu Tools 


Tnflk 
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F7 
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Add-Insn, 

AutoCortect Gpttoni,,, 

Customize,.. 

Options,, < 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Submenu 

protection bertugas 
mengamankan data 
dari orang lain yang 
ingin mengubah 
menambah atau 
menghapus dokumen. 
Protection me¬ 
nyediakan password 
agar dokumen 
terhindar dari tangan 
orang lain. 


Menu tools terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Spelling digunakan untuk mengoreksi kata yang kamu 
ketik berdasarkan daftar kata-kata pada kamus elektronik 
yang ada pada program M icrosoft Excel 2003. 

b. Research digunakan untuk melakukan pencarian kata. 

c. Error Checking digunakan untuk melakukan pengecekan 
error (kesalahan). 

d. Speech digunakan untuk memunculkan Toolbar Text To 
Speech. Toolbar Text To Speech berisi menu-menu yang 
berfungsi dalam proses pengubahan kata menjadi suara. 

e. Shared Workspace digunakan untuk melakukan sharing 
(pembagian) ruang pekerjaan dengan komputer lain yang 
terhubung dalam suatu jaringan komputer. 

f. Share Workbook digunakan untuk melakukan sharing 
(pembagian) buku kerja dengan komputer lain yang 
terhubung dalam suatu jaringan komputer. 

g. Track Changes digunakan untuk melakukan penelusuran 
terhadap perubahan-perubahan (pengetikan, penghapusan, 
dan sebagainya) yang dilakukan terhadap lembar kerja. 
Track Changes terdiri dari submenu Hightlight Changes 
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(perubahan Hightlight) dan Accept or Reject Changes 
(tetapkan atau batalkan perubahan). 

h. Compare and Merge Workbooks digunakan untuk me¬ 
lakukan pembandingan dan penggabungan dengan buku 
kerja yang lain. 

i. Protection digunakan untuk melakukan pengamanan ter¬ 
hadap buku dan lembar kerja dari penambahan, pengu¬ 
bahan, penghapusan dan operasi lainnya oleh orang lain 
yang tidak berwenang. Protection terdiri dari submenu 
Protect Sheet (amankan lembar kerja), Allow Usersto Edits 
Ranges (ijinkan pengguna untuk mengubah range), Protect 
Workbook (amankan buku kerja) dan Protect and Share 
Workbook (amankan dan gunakan bersama buku kerja). 

j. Online Collaboration digunakan untuk melakukan setting 
(pengaturan) apabila kamu ingin dokumen atau buku kerja 
kamu bisa diakses oleh orang lain yang terhubung dalam 
internet. Online Collaboration terdiri dari submenu Meet 
Now (bergabung sekarang), dan Web Discussions (diskusi 
di internet). 

k. Goal Seek digunakan untuk melihat perubahan nilai pada 
suatu sel apabila nilai dalam sel lain diubah. 

l. Scenarios digunakan untuk melakukan peramalan nilai 
berdasarkan nilai-nilai pada sel lain. 

m. Formula Auditing digunakan untuk menampilkan Toolbar 
Formula Auditing. Toolbar Formula Auditing digunakan 
untuk menampilkan hubungan antara suatu sel dengan 
suatu formula (rumus atau fungsi) secara grafis (tampilan 
gambar). 

n. Macro digunakan untuk melakukan automatisasi perintah 
yang sering digunakan. Macro terdiri dari submenu Macros, 
Record New Macro, Security, Visual Basic Editor, dan 
M icrosoftScript Editor. 

o. Add/nsdigunakan untuk melakukan penambahan fasilitas- 
fasilitas tambahan pada buku kerja M icrosoft Excel 2003. 

p. AutoCorrect Options digunakan untuk melakukan peng¬ 
aturan pengkoreksian kesalahan pengetikan kata. 

q. Customize digunakan untuk meng-customize (mengatur 
sesuai keinginan kamu) peletakan tombol-tombol perintah 
pada Toolbar sesuai dengan keinginan kamu. 

r. Options digunakan untuk melakukan setting (pengaturan) 
buku kerja secara keseluruhan. 
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7. Menu Data 


K'EdSIZSffe^' 

Menu Data 


Menu data terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 

submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Short digunakan untuk melakukan pengurutan data. 

b. Filter digunakan untuk melakukan penyaringan data yang 
ingin kamu tampilkan. 

c. Subtotals digunakan untuk melakukan penjumlahan 
Subtotals (jumlah total sebagian) dan Grand total (jumlah 
total keseluruhan) secara otomatis. 

d. Validation digunakan untuk melakukan pengaturan peme¬ 
riksaan pengetikan. Ketika kamu akan mengetikan karakter 
angka pada suatu sel atau range sel yang telah diatur untuk 
diketik huruf, maka akan muncul pesan kesalahan. 

e. Table digunakan untuk mengetahui perubahan nilai yang 
dihasilkan suatu rumus atau fungsi apabila salah satu nilai 
variabel rumus atau fungsi tersebut dirubah. 

f. Textto Columns digunakan untuk memisahkan dua atau 
lebih kata ke dalam beberapa kolom. 

g. Consolidate digunakan untuk menggabungkan data dari 
beberapa buku kerja. 

h. Group and Outline digunakan untuk menggabungkan 
dan merangkum data sehingga data bisa disusun kedalam 
susunan summary (ringkasan), header, detail (perincian). 
Group and Outline terdiri atas submenu H ide Detail 
(sembunyikan perincian), Show Detail (tampilkan perincian), 
Group (gabungkan), Ungroup (pisahkan), Auto Outline 
(rangkum secara otomatis), Clear Outline dan Settings 
(hapus rangkuman dan pengaturan). 


Data 


A 

y 


Sort... 

Filter 
Form. <• 

Sufctotals,., 
Validation.,. 

Table... 

Te*t to Columns,,. 
Consolidate... 
Sroup and Outline 


Pivot Table and PivotChart Report,». 

Import External Data 

List 


>:ml 


► 

► 

► 


«lefresb Data 
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i. PivotTable and PivotChartReport digunakan untuk mem¬ 
buat PivotTable Report dan PivotChart Report. PivotTable 
Report adalah tabel interaktif yang menggabungkan dan 
membandingkan data-data dengan cepat untuk keperluan 
penelitian. PivotChart Report adalah grafik yang dibuat 
berdasarkan data-data dari PivotTable Report. 

j. Import External Data digunakan untuk meng-lmport (meng¬ 
ambil) data dari luar (misalnya dari internet) untuk kemudian 
dimasukan ke dalam lembar kerja Microsoft Excel 2003. 
Import External Data terdiri dari submenu Import Data 
(ambil data), New Web Query (permintaan web baru), New 
Database Query (permintaan database baru), Edit Query 
(rubah permintaan), Data Range Properties (pengaturan range 
data) dan Parameters (parameter/ukuran). 

k. /./sfdigunakan untukmembuat/./'sf (daftar)data berdasarkan 
range sel yang kamu tentukan. List terdiri atas submenu 
Create List (buat daftar), Resize List (ubah ukuran daftar), 
Total Row (jumlah keseluruhan baris), Convert to Range 
(ubah ke range), Publish List (publikasikan daftar), View 
List on Server (lihat daftar di server), Unlink List (Unlink 
daftar), Synchronize List (menyamakan daftar), Discard 
Changesand Refresh (batalkan perubahan dan perbaharui) 
dan Hide Border of Inactive lists (sembunyikan border 
daftar yang tidak aktif). 

l. XML digunakan untuk mengambil, mengirim, memper¬ 
baharui dan mengatur data dengan tipe XML (Extensible 
Markup Language). 

m. Refresh Data digunakan untuk memperbaharui data. 

8. Menu Window 


Gambar 6.8 


Menu Window 


Menu window terdiri atas beberapa submenu yang fungsi 
dari submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut, 
a. New Window digunakan untuk menyalin buku kerja ke 
dalam buku kerja baru. 
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' 0 / Agar Siswa 
v ' Lebih Mahir 

Kamu dapat 
berpindah-pindah 
antara dokumen 
yang kamu buka 
menggunakan menu 
window. Pada 
submenu bagian 
bawah, terdapat list 
file yang sedang 
kamu buka. Kamu 
dapat mengklik 
nama file tersebut 
untuk berpindah ke 
dokumen lain. 


Gambar 6.9 



Menu Help 


b. Arrange digunakan untuk mengubah tampilan/ukuran lembar 
kerja ke dalam beberapa bentuk tampilan/ukuran (Tiled, 
Horisontal, Vertikal, Cascade). 

c. Compare Side by Side With digunakan untuk mengubah 
penempatan lembar kerja. Perintah Compare Side by Side 
With bisa diaktifkan ketika perintah New Window sudah 
dilakukan. 

d. Hide digunakan untuk menyembunyikan lembar kerja yang 
aktif. 

e. Unhide digunakan untuk memunculkan lembar kerja yang 
telah di Hide. 

f. Split digunakan untuk membagi lembar kerja ke dalam 
beberapa bagian. 

g. Frezee Panes digunakan untuk membakukan lembar kerja 
berdasarkan sel yang aktif. 

9. Menu Help 

Help !__ 

Microsoft E*cef Help Fi 

j Show the Office Assstant 

Microsoft Office Online 
Ccntact Us 

1 Ched_ for Updates 
Deteet and Repair.., 

Actiyate Products, 

Customer Feedback Options, •< 

About Microsoft Office Eycet 


Menu help terdiri atas beberapa submenu yang fungsi dari 
submenu-submenu tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Microsoft Excel Help digunakan untuk memunculkan 
buku panduan Microsoft Excel. 

b. Show the Office Assistant digunakan untuk memunculkan 

O ffice Assistant. 

c. H/defiheOffifCe/lss/sfantdigunakanuntukmenyembunyikan 
Office Assistant. 

d. Microsoft Office Online digunakan untuk membuka situs 
web M icrosoft Office. 

f. ContactUs digunakan untuk memunculkan alamat kontak 
Microsoft. 

g. Check For Updates digunakan untuk mengecek fasilitas 
baru yang ditawarkan oleh Microsoft. 
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h. Detectand Repair digunakan untuk mendeteksi dan mem¬ 
perbaiki error instalasi Microsoft Office. 

i. Activate Product digunakan untuk mengaktifkan M icrosoft 
Excel. 

j. Customer Feedback Option digunakan untuk memunculkan 
dialog Customer Feedback Option, untuk mengetahui kesan- 
kesan pengguna Microsoft Office ketika menggunakan 
produk M icrosoft Office. 

k. About M icrosoft Office Excel digunakan untuk memuncul¬ 
kan dialog informasi tentang M icrosoft Excel. 


Tugas Mandiri 


Cobalah kamu klik menu-menu yang ada pada M icrosoft Excel 2003 kemudian 
pelajari tiap fungsi submenu yang ada pada menu-menu tersebut. 


B. Toolbar 

Toolbar merupakan kumpulan ikon-ikon yang mewakili 
perintah-perintah tertentu. Toolbar berfungsi sebagai Shortcut 
(cara cepat) dalam menggunakan perintah-perintah yang sering 
digunakan. Pada Microsoft Excel Toolbar dibagi ke dalam 3 
kelompok. Kelompok tersebut adalah Tool bar Standard, Toolbar 
Formating, dan Toolbar Drawing. 

i . Toolbar Standard 

Nama perintah dan fungsi ikon-ikon pada Toolbar Standard 
diperlihatkan pada tabel 6.1 berikut ini. 


Tabel 6.1 tabel ikon Toolbar Standard 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

IT| 


New 

U ntuk membuat dokumen baru. 




Open 

U ntuk membuka dokumen M icrosoft Word. 


a 

Save 

U ntuk menyimpan dokumen M icrosoft Word. 


l 

4 


Permision 

U ntuk mengatur hak dalam mengakses dokumen. 




E-Mail 

U ntuk melakukan pengiriman dokumen secara 
elektronik. 




Print 

U ntuk mencetak dokumen. 


4 


PrintPreview 

U ntuk melihat hasil pencetakan dokumen sebelum 
dilakukan pencetakan sesungguhnya. 
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V 

r 

Spelling 

U ntuk mengoreksi ejaan dan tata bahasa 
berdasarkan daftar kata-kata pada kamus yang 
terdapat pada program M icrosoft Word 2003. 


t 

Research 

Untuk melakukan pencarian kata. 

A 


Cut 

U ntuk memotong barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 

JR 

i 

Copy 

U ntuk menggandakan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 

p 

5, 

Paste 

U ntuk menampilkan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lain yang sebelumnya telah di Cut atau di Copy. 

•J 

f 

Format Painter 

U ntuk menyalin format (bentuk modifikasi) yang 
sudah diberikan pada suatu teks atau paragraf. 


), 

Undo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
belum dijalankan. 

P 

i 

Redo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
sudah dijalankan. 

'i 

[ 

InsertHyperFmk 

U ntuk menyisipkan Hyperlink pada Text Area. 

X 

i 

Auto Sum 

Untuk melakukan penghitungan total, rata-rata, nilai 
maximum, nilai minimum secara otomatis. 

A 

L 

Ij 

SortAscending 

Untuk mengurutkan data secara ascending (awal ke 
akhir). 

L 

A 

y 

SortDescending 

U ntuk mengurutkan data secara descending (akhir ke 
awal). 

i 

i 

ChartWizard 

U ntuk menyisipkan grafik pada lembar kerja. 

< 

> 

Drawing 

U ntuk memunculkan/menyembunyikan toolbar 
drawing. 


Zoom 

Untuk memperbesar atau memperkecil tampilan 
lembar kerja. 

75% 

w 


| 

p 

M icrosoft Excel Help 

U ntuk memunculkan buku panduan M icrosoft Excel. 

|| 

al 

PivotTable and PivotChart 

Report 

U ntuk membuat PivotTable Report dan PivotChart 

Report. 


J 

New Comment 

U ntuk menyisipkan komentar pada lembar kerja. 

1 , JB 1 

1 


Auto Filter 

U ntuk melakukan penyaringan data yang ingin kamu 
tampilkan. 


2. Toolbar Formating 

Perintah dan fungsi ikon-ikon pada Toolbar Formating di¬ 
perlihatkan pada tabel 6.2 berikut ini. 
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Tabel 6.2 Tabel ikon toolbarformating 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

■A/mI 

Fon t 

U ntuk memilih huruf. 

10 

w 

Fon t Si z e 

U ntuk mengubah ukuran huruf. 

S 

Bold 

U ntuk menampilkan huruf tebal. 

0 

Italic 

U ntuk menampilkan huruf miring. 


U 


Underline 

U ntuk memberikan garis bawah pada huruf/kata. 


— 


Align Left 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kiri. 




Align Center 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata tengah. 


— 


Align Right 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kanan. 


bi 


Merge and Center 

Untuk menggabungkan sel dan menempatkan data 
rata tengah. 

£ 


Currency Style 

U ntuk menampilkan angka dalam bentuk tampilan 
mata uang. 

% 


PercentStyle 

U ntuk menampilkan angka dalam bentuk tampilan 
persen. 


9 


Comma Style 

U ntuk menampilkan angka dengan tampilan koma 
pada pemisah ribuannya. 


■%-rO 

-00 


Increase Desimal 

U ntuk menambah jumlah angka desimal. 


.00 


Deccrease Desimal 

U ntuk mengurangi jumlah angka desimal 


"t 1 ™ 


Deccrease Indent 

U ntuk mengurangi indent (spasi). 




Increase Indent 

U ntuk menambah indent (spasi). 

| 

ffl' 

r , 

Border s 

U ntuk memberikan bingkai atau garis pembatas pada 
range sel. 


<2* - 


Fiil Color 

Untuk memberikan warna background (latar 
belakang) suatu sel atau range sel. 

d 

i; 

w 

FontColor 

U ntuk memberikan warna pada huruf. 


JT 


Format Cells 

Untuk mengatur jenis karakter yang akan diketik 
(huruf, angka, tanggal, dan lain-lain), font (jenis, 
warna, gaya dan ukuran huruf), posisi, efek, border 
dan warna latar pada suatu sel. 


X 


Increase Fontsize 

U ntuk memperbesar ukuran huruf. 


A 


Decrease Fontsize 

Untuk memperkecil ukuran huruf. 


Jj 


Sheet Right to Left 

U ntuk membalikan posisi baris dan kolom. 




Mengetahui Fungsi Menu dan Ikon pada Microsoft Excel 2003 


143 


















































































































3. Toolbar Drawing 


Gambar 6.10 


Tampilan Menu Draw 


Toolbar Drawing terdiri atas menu Draw, AutoShapes, dan 
beberapa ikon toolbar. 


K 

Grgujp 


m 

Upgroup 


«P 

Regrsup 



Ofder 

> 





Nudge 

> 


Align or Distribute 

»- 


Rotate or Flip 

> 

d 

Reroute Connectors 



£hsnge AutoShape 

¥ 


Set AutoShape fiefault 


Draw 

AiAoShapes t 

\ \ 


4 O [&1 sJ & * - A * = 




a. Group, berfungsi untuk meng -group (menggabung) 2 gambar 
atau iebih menjadi satu kesatuan. 

b. Ungroup, berfungsi untuk meng -ungroup gambar yang 
menyatu, (kebalikan dari perintah group). 

c. Regroup, berfungsi untuk vneng-group kembali gambar 
yang telah di-ungroup. 

d. Order, berfungsi untuk menempatkan gambar di depan 
atau dibelakang gambar yang lain. Order terdiri atas 
submenu Bring to front, Bring forward, Send to Back, dan 
Sen d Backward. 

e. Snap, berfungsi untuk membentuk gambar sesuai dengan 
posisi grid sel (Snap to Grid) atau sesuai posisi vertical (datar) 
dan horizontal (tegak) gambar lain ( Snap to Shape). Snap 
terdiri dari submenu Snap to Grid dan Snap to Shape. 

f. Nudge, berfungsi untuk memposisikan sisi gambar (kiri, 
kanan,atas,bawah) dengan grid sel. 

g. Align or Distribute berfungsi untuk memposisikan gambar 
rata kiri, kanan, atas, bawah, tengah, tegak dan datar. 

h. Rotate or Flip, berfungsi untuk memutar posisi gambar. 

i. Reroute Connectors, berfungsi untuk memposisikan kembali 
konektor yang tidak terhubung dengan objek gambar. 

j. Change Auto Shapes, berfungsi untuk mengubah bentuk. 
Bentuk lingkaran menjadi kotak, kotak menjadi panah dan 
sebagainya. 

k. SetAutoShapeDefaults, berfungsi untuk mengeset AutoShape 
Defaults. 


Selain menu Draw ada juga menu AutoShape. Perhatikan 
tampilan menu AutoShape berikut. 
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i Draw w 


a 

& 

% 

So 

& 

K) 

££ More AutoShapes... 

AutoShapes » [ \ \ I I O «4 O 3fl SI 


Lines 

Connectors 
Basic Shapes 
Block Arrows 
Flowchart 
Stars and Banners 
Callouts 


<24 


HB ^ A W 



a. Lines , berfungsi untuk membuat garis. 

b. Connector, berfungsi untuk membuat connector (peng¬ 
hubung antar gambar). 

c. Basic Shapes, berfungsi untuk membuat Basic Shapes 
(kotak, lingkaran, dan sebagainya). 

d. Blocks Arrows, berfungsi untuk membuat gambar panah 
dengan bergaram bentuk. 

e. Flow Chart, berfungsi untuk membuatF/ow Chart (diagram 
alir). 

f. Stars and Banners, berfungsi untuk membuat gambar pita 
dan bintang. 

g. Callouts, berfungsi untuk membuat Callouts. 

h. More Auto Shapes, berfungsi untuk memunculkan berbagai 
macam Shapes (gambar dengan beragam bentuk) tam¬ 
bahan. 



Gambar 6.11 


Tampilan Menu AutoShape 


Tugas Mandiri 


1. Coba kamu jalankan perintah-perintah pada M icrosoft Excel 2003 dengan 
cara meng-klik submenu pada menu-menu yang ada. Lalu perhatikanlah 
apa yang terjadi. 

2. Coba kamu klik ikon-ikon pada setiap toolbar yang ada pada Microsoft 
Excel 2003. Lalu perhatikaniah apa yang terjadi. 

Jangan takut salah. 




Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

1. Tuliskan fungsi submenu-submenu pada M icrosoft Excel 2003 (berdasarkan 
hasil pengamatan kelompokmu) dengan cara mengklik submenu-submenu 
pada menu-menunya terlebih dahulu. 

2. Tuliskan fungsi ikon-ikon pada Toolbar Microsoft Excel 2003 (berdasarkan 
hasil pengamatan kelompokmu dengan cara mengklik ikon-ikonnya terlebih 
dahulu. 
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1. Menu bar terdiri dari menu File, menu Edit , menu View, menu Insert, menu 
Format, menu Tools, menu Data, menu Window, dan menu Flelp. Dimana 
masing-masing menu tersebut mempunyai submenu yang mempunyai fungsi 
yang berbeda satu sama lain. 

2. Toolbar merupakan kumpulan ikon-ikon yang mewakili perintah-perintah 
tertentu. Toolbar berfungsi sebagai Shortcut(c ara cepat) dalam menggunakan 
perintah-perintah yang sering digunakan. Pada Microsoft Excel Toolbar 
dibagi ke dalam 3 kelompok. Kelompok tersebut adalah Toolbar Standard, 
Toolbar Formating, dan Toolbar Drawing. 



V, 


Setelah kamu mempelajari bab mengetahui fungsi menu dan ikon pada 
Microsoft Excel 2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan 
isi bab tersebut didepan teman-temanmu? 




r 
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Pelatihan Bab 6 





A. Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

1. Fungsi dari perintah Save adalah .... 

a. untuk menyimpan dokumen (buku kerja, data-data hasil kerja, 
dan sebagainya) M icrosoft Excel. 

b. untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah dijalankan. 

c. untuk menyisipkan gambar. 

d. untuk menyimpan dokumen (buku kerja, data-data hasil kerja, 
dan sebagainya) pada direktori (tempat) lain. 




Apabila kamu ingin membuat buku kerja baru maka kamu akan menjalanakan 
perintah .... 

a. Save c. New 



Copy d. Delete 

merupakan ikon untuk menjalankan perintah .... 

Fax c. E-Mail (suratelektronik) 

Print (cetak) d. Delete 






Apa nama perintah dan fungsi dari ikon 



a. Redo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan. 

b. U ndo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan. 

c. Back, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan. 

d. Insert, untuk menyisipkan gambar. 

Apa fungsi ikon-ikon pada Toolbar ? 

a. Sebagai penghias Toolbar. 

b. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang sering 
digunakan. 

c. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang jarang 
digunakan. 

d. U ntuk mengatur tampilan lembar kerja. 


Perintah Copy berfungsi untuk .... 

a. memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

b. menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

c. menampilkan data dengan posisi rata tengah. 

d. menggandakan lembar kerja. 


Apabila kamu ingin menambahkan kolom pada lembar kerja maka kamu akan 
menggunakan perintah .... 

a. Insert Columns c. Format Cells 

b. Insert Rows d. Copy 



147 


I 


Mengetahui Fungsi Menu dan Ikon pada M icrosoft Excel 2003 












8. Apabila kamu ingin mengatur tinggi baris pada lembar kerja maka kamu akan 
menggunakan perintah .... 

a. InsertRows c. Format Column 

b. Format Row d. Format Cells 




adalah ikon yang berfungsi untuk .... 
memberi warna pada huruf, 
memberi warna pada sel atau range sel. 
memberi warna pada gambar, 
memberi warna pada lembar kerja. 


10. Fungsi dari ikon L * untuk 


A I 


a. 


menggambar panah 

b. mengurutkan data secara ascending 

c. mengurutkan data secara descending 

d. menggambar huruf dan panah 


B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Sebutkan fungsi dari perintah Align Left, Align Centerdan Align Right. 

2. Apa fungsi ikon Auto Sum? 

3. Jelaskan perbedaan antara perintah Copy dengan perintah Cut. 

4. Jelaskan perbedaan antara perintah Picture ClipArt dengan Picture From File. 

5. Sebutkan nama perintah beserta fungsi-fungsinya yang dapat digunakan untuk 
mengatur tampilan huruf? 



148 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 











Bab 


Menggunakan Menu dan 
Ikon Pokok pada Microsoft 

Excel 2003 




V 


Setelah kamu mengetahui fungsi menu dan ikon pada Microsoft Excel 2003, saatnya kamu akan 
mempraktekan bagaimana cara menggunakannya. Pada bab ini akan diuraikan langkah-langkah 
penggunaan menu dan ikon pokok yang akan sering kamu gunakan ketika kamu bekerja menggunakan 
M icrosoft Excel 2003. 






















I 1 


Peta Konsep 


Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 







M embuat Buku Kerja Baru 


Membuka Dokumen 


Menutup Dokumen 


Menyimpan Dokumen 


Print Preview 


Mencetak Data 


M enghapus Lembar Kerja 



Menggunakan Find and Replace 


M enambahkan Sel 


M enambahkan Baris 






Menambahkan Symbol 


M enambahkan Fungsi 



Menambahkan Komentar 



M enambahkan Clip Art 



Fungsi M enu dan Ikon 


M engatur Format Lembar Kerja 


Menggunakan Undo Redo 




Menggunakan Cut, Copy, Paste 


M enambahkan Kolom 


Menambahkan Lembar Kerja 
Menambahkan Diagram 




Menyisipkan Picture From File 
Menambahkan AutoShapes 


Menambahkan WordArt 


) 


t 

( 

{ 

( 

( 

( 


M enambahkan 
Organization Chart 


Menambahkan Diagram 


K 


M emformat Sel 


M engatur Tinggi Baris 


M engatur Lebar Kolom 

Mengubah Nama 
Lembar Kerja 


M enggunakan 
Autoformat 


) 

) 

) 

) 

) 

) 

) 




Kata Kunci 1- 

Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini. 
Menu File, menu Edit, menu View, menu Insert, menu Format, menu Data, 
menu Table, menu Window, menu Help, Submenu, Toolbar Standard, Toolbar 
Formating, Toolbar D rawi ng, Ikon, Fungsi. 
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Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Fasilitas apakah yang digunakan untuk mencari sebuah 
kata dalam suatu dokumen? 

2. Fasilitas apakah yang digunakan untuk menambahkan 
nomor halaman pada suatu dokumen? 

3. Apakah shortcut untuk menyimpan suatu dokumen? 


Temanmu mengalami kesulitan dalam menggunakan menu 
dan ikon pokok pada M icrosoftExcel 2003? Kamu dapat membantu 
temanmu itu dengan mengajarinya bagaimana menu dan ikon 
pokok pada Microsoft Excel 2003.Tentunya kamu harus terlebih 
dahulu mempelajari dan memahami tentang cara menggunakan 
menu dan ikon pokok pada M icrosoft Excel 2003 yang dijelaskan 
berikut ini. 

1. Membuat Buku Kerja Baru 

U ntukmembuatbuku kerja baru, kamu dapatmelakukannya 
dengan mengerjakan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu pilih New. 


File 

J 

New.,, 

* 

Ctrl+M 

L? 

Open... 

Ctrl+O 


Close 



b. Klik ikon New pada Toolbar Standard. 

U J _ji, 

New Blank Docurnenb | 

Apabila berhasil, maka buku kerja baru akan dibuat. 
Sebagaimana terlihat pada gambar berikut ini. 



- 

Agar Siswa 

v ^ Lebih Mahir 

U ntuk membuka 
dokumen baru kamu 
dapat menggunakan 
shortcut Ctrl+N 
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Pe-ady 


WUM 


l‘A SYSTEM <C: 3 


-lri-1 Maahsli T|K - Hpl. .. J fffi-14. 01. L"Arp En ... 1 6--w^nsia T BuUhl 


n 12 : 2 ?PM 


■ci-.ini.r-i*TtA 

Buku kerja baru 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk menyimpan 
dokumen dengan 
cepat, kamu dapat 
menggunakan shortcut 
Ctr+S 


2. Menyimpan Dokumen 

Untuk menyimpan dokumen (buku kerja, data-data hasil 
kerja, dan sebagainya) M icrosoftExcel, kamu dapat melakukannya 
dengan mengerjakan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu pilih Save. 

File 


J 


Ctrl+N 

J 

Qpen,» f 

Ctrl+O 


C\ose 


a 

Save 

Ctrl+S 


b. Klik ikon Save pada Tool bar Standard. 



Save 


Apabila kamu baru menyimpan dokumen untuk pertama 
kalinya, maka akan muncul dialog seperti terlihat pada gambar 
di bawah ini. 
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Gambar 7.2 


Dialog save 


Ketiklah nama dokumen (File Name) yang akan disimpan 
(misal nama dokumennya adalah latihan). Pilih tempat penyim¬ 
panan (Save ln) dengan mengklik f . Lalu tekan tombol Save. 
Maka dokumen akan segera tersimpan. 


3. Menutup Lembar Kerja 

U ntuk menutup lembar kerja M icrosoft Excel, kamu dapat 
melakukannya dengan mengerjakan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu pilih C/ose. 


Eile 


_] New,.. 

Ctrl+N 

3 Qpen... 

Ctrl+O 

Close 





b. Klik tombol x di pojok kanan atas buku kerja. 



Close Window 


W Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Kamu dapat menutup 
dokumen dengan 
cepat menggunakan 
shortcut Ctr + W. 


Apabila berhasil maka lembar kerja akan ditutup, seperti 
terlihat pada gambar berikut ini. 


4 ^ 
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CEUSIKuk 

Tampilan ketika lembar 
kerja ditutup. 


Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk membuka 
dokumen secara 
cepat, kamu dapat 
menggunakan shortcut 
Ctr+O. 


4. Membuka Dokumen 

Untuk membuka dokumen Microsoft Excel, kamu dapat 
melakukannya dengan mengerjakan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu pilih Open. 


File 



[J| 

New... 

Ctrl+N 

f * 

Open.,. 

Ctrl+O 


b. Klik ikon Open pada Standard Toolbar. 



I Open 


Setelah itu akan muncul dialog untuk menentukan dokumen 
mana yang akan dibuka. Cari dokumen yang akan dibuka pada 
Look ln. Klik dokumen yang akan dibuka, lalu tekan tombol 

open. 
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5. Mengatur Format Lembar Kerja yang akan Dicetak 

Untuk mengatur format lembar kerja yang akan dicetak, 
klik menu File, lalu pilih Page Setup. 


File 



j 

New,,, 

ctrl+rg 


Open. M 

Close 

Ctrl+O 


Ctrl+5 

Save As,., 

Savs as Web Page.,, 


Web Page Preview 


Page Setup,., 




Gambar 7.4 


Dialog Open. 


Lalu akan muncul dialog Page Setup. Dialog Page Setup 
terdiri atas 4 tab, yaitu Page, Margins, Header/Footetw dan 
Sheet. Untuk berpindah antar tab, kamu tinggal mengklik judul 

tab- nya. 
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Gambar 7. 


Dialog Page Setup tab page 



Pada Tab Page kamu dapatmelakukan pengaturan Orientation 
(posisi kertas, apakah Portrait (tegak) atau Landscape (datar)), 
Scaling (skala pencetakan), Paper Size (ukuran kertas (A4, A3, 
dan sebagainya)), Print Quality (kualitas pencetakan), dan 
penomoran halaman. 


Gambar 7.6 



Dialog Page Setup tab 


margins 



Pada Tab Margins kamu dapat melakukan pengaturan 
posisi Margin (batas tepi atas, bawah, kiri, kanan, header dan 
footer) pencetakan. 
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Page Setup 

Page Margins Header/Footer Shaet 


Herder : 
(none) 


•lustom Header, 


Footer: 

(tTUPC») 


1 O IlLT 


Pnnt... 


Print Previe^ 


| Gptians.. 


cystom Footer... 


OK 


Cancel 


Gambar 7.7 


◄* 

Dialog Page Setu b tab 
header footer 


Pada Tab Header Footer kamu dapat mencantumkan judul 
atas (Header), judul bawah (Footer), pada lembar kerja yang 
akan dicetak. Kamu dapat menambahkan Header dan Footer 
ke dalam lembar kerja yang akan dicetak dengan 2 cara. Cara 
pertama, klik tanda 

Lalu pilihlah Header atau Footer yang kamu inginkan (cara 
pertama dilakukan apabila kamu ingin menambahkan Header 
atau Footer sesuai format yang disediakan MicrosoftExcel). Cara 
kedua, klik tombol Custom Header untuk menambahkan Header 
atau Custom Footer untuk menambahkan Footer. Setelah itu akan 
muncul dialog untuk mengisikan Header atau Footer. 


Header 


& 


R. format te*t| seldrct the texfc, them ehOSJfc the hjfit butfcpfl. 

To h i&er h apagenujiib^j date. tirne, ften-ame, oj tafcname: pos<tenthe 

u iMjrfJon H'uin’ ir> d w udt b-j..., r.| , r -. cJio.Q*e tlhe dpprop» laie butrun. 

Fa riFCft pictufc. pinssfchi; lns=rt r'crurc hetton. fa Format y o u plcturOj ptacc 
zijtsv in rhe ed* boi .srrd press the format Ptrt'JR hRi-on.. 


OK 


. Tirasi 


Lcft; sectign: 


[a] Ij]® 6 HGD SESISI I® 

Cantel 1 suctlpnE ELight SKtimE 


Gambar 7.8 


Dialog Header 
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Gambar 7.9 


*► 

Dialog Footer 


Gambar 7.10 


*► 

Dialog Page Setup tab sheet 




Footer 


To format s^l tho tcxt, tfWr chOiSe t h* hont byttDfv 
Te inc« f ; page nur.L>i , Kla L <?j l.wne. fi» p-ath, fls-f-^rrie, o r r ab rvarrn*: po-stUon th- c - 
irso.'tiori parit in ttit <rdrt bp:„ th.*n chatlfe tbe appt opriste but-fcn. 
i r in^jf pi -rtn^ pr^s jr^pr^ PmtTjr r cii.chvi !r. foi nv^r .. nUi pfcrthre, pipil - * 1 r bf- 

L'jrvjr inehe wjit bcn and i i«sr.he Furnvs 1 : Picture button. 


I c* 


Cantd 


0 00 001 UlsIUI UI 


Lftft scctian i 


Lentcr 5 c<Micfi; 


Eighfc scttjoo: 


Isikan Header atau Footer dengan cara mengklik kotak 
Section ( Left ; Center atau Right) terlebih dahulu, lalu kamu 
ketik kata yang diinginkan, atau kamu bisa mengisikan nomor 
halaman, tanggal, jam, letak penyimpanan dokumen, nama 
dokumen, gambar dengan cara meng-klik tombol-tombol yang 
tersedia pada dialog Header atau dialog Footer. Setelah selesai, 
klik tombol OK, atau klik tombol Cancel untuk membatalkan. 


Page Setup 




p.^ge Morgins HeadetyFooter Sheet 

Print area: 

Print tltles 

£pws to repeat at top: 

Columns to repeat at lett: 

Print 

f~1 £ridlines O Row and column headmgs 

l~l &lack and white Comments: (None) 

CeH grrors as: displayed 




Print,,. 


■fc. 




Print Preview 
Options... 


I I Draft guafcty 
Paue urder 


\*> Qown, then oyer 
O Over, then dovvri 



OK 


Cancel 


Pada Tab Sheet kamu dapat mengatur Print Area (range sel 
mana saja yang akan di cetak), PrintTitles (judul), Printdan Page 
Order (urutan pencetakan). Setelah kamu selesai melakukan 
pemformatan lembar kerja, klik OK. Pada dialog Page Setup 
terdapat tombol Print, Print Preview, dan Options. Tombol Print 
digunakan untuk melakukan seting printer, mengatur rentang 
pencetakan, dan sebagainya. Tombo Print Preview digunakan 
untuk melihathasil pencetakan lembar kerja sebelum dilakukan 


& 
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pencetakan sesungguhnya. Tombol Options digunakan untuk 
menseting tampilan pencetakan, urutan pencetakan, ukuran 
kertas, warna, dan perawatan printer. 


6. Melihat Tampilan Hasil Pencetakan dengan Print 
Preview 

Untuk melihat tampilan hasil pencetakan lembar kerja 
sebelum dilakukan pencetakan sesungguhnya, kamu dapat 
melakukannya dengan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu File lalu klik Print Preview. 


Filf 


J 

New... 


J 

Op en... 

Cbl+O 


Close 


A 

2<ave 

Ctrl+5 


5ave As.„ 


£ 

■J«ve as Web .., 



File Search... 


1 

Pennjfition 

» 


Versons... 



Wefe Page Preview 


Pagc Sfltyp,,. 

* 

Prmt Preview 

1 


b. Klik ikon Print Preview pada Tool bar Standard. 




Print Preview 


Apabila lembar kerja belum terisi data, ketika kamu klik 
Print Preview maka akan muncul pesan peringatan "Microsoft 
Office Excel did not find anything to print", klik tombol OK 
maka pesan tersebut akan segera hilang. 

7. Mencetak Data 

Untuk melakukan pencetakan, kamu dapat melakukannya 
dengan mengerjakan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik ikon Print pada Toolbar Standard (apabila kamu ingin 
mencetak tanpa melakukan pengaturan terlebih dahulu). 


"■j _ 

'J&f Agar Siswa 
Lebih Mahir 

U ntuk mencetak 
dokumen secara 
cepat, kamu dapat 
menggunakan shortcut 
Ctrl + P. 



h d t - 

T Bubble- .let B30 i OOOSP) \ 


b. Klik menu File lalu pilih Print (apabila kamu ingin mencetak 
dengan melakukan pengaturan terlebih dahulu). 
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Fils 


J£j 

Mbw... 

Cpen,,, 

c trl+u 

d 

Save 

Savt As,.. 

CtrH-5 

& 

«WebFeae,.. 


ag 

File Search. . 


i 

a ef[lf55ICirt 

VepfanS'.. 

k 1 


Wefe Preview 



5etyp... 

1 


Gambar 7.11 



Kotak dialog Print 


Setelah itu akan muncul dialog Print, sebagaimana terlihat 
pada gambar di bawah ini. 



Pada dialog print, kamu dapat melakukan beberapa 

pengaturan berikut ini. 

1) Printer. 

Apabila pada komputer kamu terpasang lebih dari satu 
printer kamu dapat memilihnya dengan meng-klik tombol 
^ pada bagian Printer Name. Tombol properties d i gunakan 
untuk memunculkan dialog Document Properties, yang 
digunakan untuk melakukan pengaturan printer berkaitan 
dengan tampilan pencetakan, urutan pencetakan, ukuran 
kertas, warna dan perawatan printer. Tombol fmd Printer 
digunakan untuk mencari printer yang terhubung dengan 
komputer kamu. Print to file digunakan apabila kamu 
ingin mencetak dalam bentuk file. 
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2) PrintRange. 

Pilih Ali apabila kamu ingin mencetak seluruh halaman. Pilih 
Page(s) apabila kamu ingin mencetak beberapa halaman saja. 
Kamu harus menginputkan From (dari halaman ke) dan To 
(sampai halaman ke) apabila memilih Pages(s). 

3) PrintWhat. 

Pilih Selection apabila kamu ingin mencetak berdasarkan 
RangeArea yang kamu tentukan. Pilih ActiveSheet apabila 
kamu ingin mencetak berdasarkan lembar kerja yang 
aktif. Pilih Entire Workbook apabila kamu ingin mencetak 
keseluruh data pada buku kerja. 

4) Copies 

Apabila Number of copies kamu isi 1 maka data akan dicetak 
satu kali per halaman. Apabila N umber of copies kamu isi 
2 maka data akan dicetak dua kali per halaman. Begitupun 
seterusnya. Collate digunakan untuk menentukan susunan 
pencetakan. 

Klik tombol OK apabila kamu telah selesai melakukan 
pengaturan, maka data akan segera dicetak berdasarkan 
hasil pengaturan yang telah dilakukan. Tombol Preview 
digunakan untuk melihat hasil pencetakan lembar kerja 
sebelum dilakukan pencetakan sesungguhnya. 

8. Menggunakan Perintah Undo dan Redo 

Perintah Undo digunakan untuk mengembalikan kondisi 
pada saat perintah belum dijalankan. Perintah Redo digunakan 
untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah 
dijalankan. U ntuk memberikan gambaran penggunaan perintah 
Undo dan Redo, kerjakan langkah berikut ini. 

a. Tempatkan pointerdi posisi sel B2 dengan cara mengklik 
sel B2 menggunakan mouse kamu. 

b. Ketik kata latihan lalu tekan tombol Enter pada keyboard 
kamu. 

c. Pindahkan pointer pada posisi sel B2 lalu tekan tombol 
Delete pada keyboard kamu. 

d. Kata latihan akan terhapus. Kemudian kamu jalankan 
perintah Undo dengan cara klik menu Edit lalu klik Undo, 
atau klik ikon Undo pada Toolbar Standard. Apa yang 
terjadi? Benar, kata latihan muncul kembali. Perintah Undo 
mengembalikan kondisi pada saat perintah Delete belum 
dijalankan. 

e. Kemudian kamu jalankan perintah Redo dengan cara klik 
menu Edit, lalu klik Redo atau klik ikon Redo pada 
Toolbar Standard. Apa yang terjadi? Kata latihan hilang 
kembali. Perintah Redo mengembalikan kondisi pada saat 
perintah Delete sudah dijalankan. 



Agar Siswa 
Lebih Mahir 

Kamu dapat 
melakukan 
perintah undo redo 
menggunakan shortcut 
Ctr+Z dan Ctr+Y. 
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9. Menggunakan Perintah Cut, Copy, dan Paste 

Perintah Cut digunakan untuk memotong barisan kata, gambar 
dan objek-objek lainnya. Perintah Copy digunakan untuk meng¬ 
gandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya. Perintah 
Paste digunakan untuk menampilkan baris kata, gambar dan 
objek-objek lainnya, yang sebelumnya telah di Cut atau di Copy. 
Untuk memberikan gambaran penggunaan perintah Cut, Copy 
dan Paste, kerjakan langkah berikut ini. 


1. Tempatkan pointer di posisi sel B2 dengan cara mengklik sel B2 menggunakan 
mouse kamu. 

2. Ketik kata latihan, lalu tekan tombol Enter pada keyboard kamu. 

3. Pindahkan pointer pada posisi sel B2, lalu jalankan perintah Copy dengan 
cara mengklik menu Edit lalu, klik Copy atau dengan cara mengklik ikon 
Copy pada Toolbar Standard. 

4. Pindahkan pointer pada posisi sel C2, lalu jalankan perintah Paste dengan 
cara mengklik menu Edit, lalu klik Paste atau dengan cara mengklik ikon 
Paste pada Toolbar Standard. Maka kata latihan akan digandakan. 

5. Pindahkan pointer pada posisi sel B2, lalu jalankan perintah Cut dengan 
cara mengklik menu Edit, lalu klik Cut atau dengan cara mengklik ikon 
Cut pada Toolbar Standard. 

6. Pindahkan pointer pada posisi sel B3, lalu jalankan perintah Paste dengan 
cara mengklik menu Edit, lalu klik Paste atau dengan cara mengklik ikon 
Paste pada Toolbar Standard. Kata latihan akan dipotong lalu dipindahkan 
ke sel B3. 

10. Menghapus lembar kerja 

U ntukmenghapuslembarkerja, kamudapatmelakukannya 
dengan mengklik menu Edit, lalu klik Delete Sheet, maka 
lembar kerja yang aktif akan segera terhapus. 

11. Menggunakan perintah Find dan Replace 

Perintah Find digunakan untuk mencari kata yang terletak pada 
suatu sel dalam suatu lembar kerja. Perintah Replace digunakan 
untuk mengubah kata yang terletak pada suatu sel dalam suatu 
lembar kerja. Untuk memberikan gambaran penggunaan perintah 
Find dan Replace, kerjakan langkah berikut ini. 

a. Tempatkan pointer di posisi sel B2 dengan cara mengklik 
sel B2 menggunakan mouse kamu. 

b. Ketik kata latihan, lalu tekan tombol Enter pada keyboard 
kamu sehingga pointer berada pada sel B3. 


Kegiatan 7.1 
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c. 


Kemudian jalankan perintah Find dengan cara mengklik 
menu Edit, lalu klik Find. Lalu akan muncul dialog Find 
and Replace. 




Gambar 7.12 


Dialog Find and Replace 
tab Find 



e. 


f. 


Klik kotak Find What, ketik kata "latihan" lalu tekan tombol 
Find Next. Maka pointerakan berpindah dari sel B3 ke B2, 
dan menyeleksi kata latihan. 

Klik Tab Replace sehingga tampilan seperti terlihat pada 
gambar berikut. 



Klik kotak Replace with, ketik kata belajar, lalu tekan 
tombol Replace. Maka kata latihan pada sel B2 akan 
digantikan dengan kata belajar. Klik tombol C/ose untuk 
menutup dialog Find and Replace. 



Gambar 7.13 


Dialog Find and Replace tab 

Replace 


12. Menambahkan sel 


Untuk menambahkan sel, kamu dapat melakukannya dengan 
cara mengklik menu Insert, lalu klik Cells, sehingga akan muncul 
dialog Insert seperti terlihat pada gambar di bawah ini. 




Gambar 7.14 


Dialog Insert 


Kamu dapat menentukan bentuk penambahan sel tersebut 
dengan cara memilih pilihan yang tersedia {Shiftcells right, Shift 
cells down, Entire row dan Entire colum). Untuk mengetahui 
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perbedaan Shift cells right, Shift cells down, Entire row, dan 
Entire column ikutilah langkah-langkah berikut ini. 

a. Tempatkan pointer pada posisi sel B2, dengan cara meng¬ 
klik sel B2 menggunakan mouse kamu. 

b. Ketik kata latihan lalu tekan tombol Enter pada keyboard 
kamu. 

c. Klik sel B2, klik menu Insert, lalu klik Cells. Pilih Shift 
cells right, lalu tekan tombol OK. Maka kata latihan akan 
berpindah posisi kesel C2, perpindahan posisi disebabkan 
oleh penambahan sel ke arah kanan. 

d. Klik sel C2, klik menu Insert, lalu klik Cells. Pilih Shift 
cells down lalu tekan tombol OK. Maka kata latihan akan 
berpindah posisi kesel C3, perpindahan posisi disebabkan 
oleh penambahan sel ke arah bawah. 

e. Klik sel Cl, ketik kata belajar, tekan Enter pada keyboard. 
Klik menu Insert, lalu klik Cells kemudian pilih Entire row, 
tekan tombol OK. Maka sel akan bertambah sepanjang 
satu baris. 

f. Klik sel Cl. Klik menu Insert, lalu klik Cells, kemudian 
pilih Entire column, tekan tombol OK. Sel akan bertambah 
sepanjang satu kolom. 

13. Menambahkan Baris 

U ntuk menambahkan baris, klik menu Insert, lalu klik Row. 

i 4. Menambahkan Kolom 

Untuk menambahkan kolom, klik menu Insert, lalu klik 
Columns. 

15. Menambahkan Lembar Kerja 

Untuk menambahkan lembar kerja baru, klik menu Insert, lalu 
klik Worksheet. Maka TabSheet akan bertambah, menandakan 
lembar kerja baru telah dibuat. 

16. Menambahkan Chart (Diagram) 

Supaya Chart bisa digambarkan, maka harus ada data 
yang diisikan terlebih dahulu. Untuk mengisikan data ikutilah 
langkah-langkah berikut ini. 

a. Klik sel B3, ketik kata "Nama Barang". 

b. Klik sel C3, ketik kata Harga. 

c. Klik sel B4, ketik huruf A. Klik sel B5, ketik huruf B. Klik 
sel B6, ketik huruf C. 

d. Klik sel C4, ketik angka 1000. Klik sel C5, ketik angka 
2000. Klik sel C6, ketik angka 3000. 
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<3 ambar 7.15 


M engisi data 


U ntuk menambahkan Chart ikuti langkah berikut ini. 
a. Blok data mulai dari sel B3 sampai sel C6, caranya klik sel 
B3 (tekan tombol kiri mouse kamu dan jangan dilepaskan) 
lalu geser mouse sampai sel C6. 




Gambar 7.16 


M emblok data 


b. Tambahkan Chart dengan mengerjakan salah satu cara 
berikut ini. 

1) Cara pertama, klik menu Insert lalu klik Chart. 


Insert 




ROWS 


Columns 


Biorksheet 

M 

Chart-. 
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b) Cara kedua, klik ikon Chart pada Toolbar Standard. 



_ ,‘t* _ A 
Chart Wizard 


Setelah itu akan muncul dialog ChartWizard. 


Dialog Chart Wizard tab 
Standar Types 


Gambar 7.18 



Dialog Chart Wizard tab 
Data Range 


Chart Wizard - Step 1 of 4 • Chart Type 


? lir 


Standard Types | CusTom Ty pes 

£hart type: _ 

lii: c Ok »rr,n 

El Ber 
Line 
O P*e 

XV (Scatter) 

Area 

rjy Doughnut 
Radar 

ifjd i SurPace 

Bubble w 


| Cancd | 


(_hort sub type: 



Uustered Cokimn. Compares values across; 
categories. 


[ Press and Hold to View SarnpU 


| jjext > 


Firwsh 


c. Pilih bentuk Chart yang kamu inginkan, lalu klik tombol 
Next. Maka akan muncul dialog Chart Wizard Tab Data 
Range. 
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e. 


Isikan Charttitle dengan kata Daftar Harga Barang, Category 
(X) axis dengan kata Nama Barang, Value (Y) axis dengan 
kata Harga. Klik tombol Next. Maka akan muncul dialog 
seperti ditunjukan pada gambar di bawah ini. 


Chart Wizard Slep 4 of 4 - Chart Lncation 

Place chart: 



C As new sheet: 


Chart 1 



* As £biect m: 


5heaU - 



w 


Cancel 

< Back 

Finish 

— 

— 



Klik tombol Finish. Maka Chart akan segera dibuat. 



Gambar 7.19 


Dialog Chart Wizard Place 

chart 


s; Microsoft Excel - Bookl ' ■» i.p 1 fej 

: E*® Cew lir, w t Fvrn«t Ioois £hart )tfrxdovf tHP type a quMton ter Mp » _ S X 


^ Ariti _U 

/yoshapgs» \ \ □ OlJ4l Al uti 'S»,- ^ » A » = S| «i J 


Chart Area * A 



17. Menambahkan Symbol 

U ntuk menambahkan Symbol, kamu dapat melakukannya 
mengklik menu Insert, lalu klik Symbol. 



Gambar 7.20 


Dialog Chart 
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Insert 


Gambar 7.21 


D ialog Symbol 


Cells,.* 

Rows 

Columns 

Worksheefc 


i J »'ba vh 


Symbol.. 


Lalu akan muncul dialog Symbol. Pilihlah Symbol yang 
akan ditambahkan, lalu klik tombol Insert. 


Symbol 

5ymbol5 Stec^i 
£ont |(rotrrial te>:0 




Sybsot! Gen^ai Punctuatlon 
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H 

Recently used symbols: 

M 

€ 

£ 

¥ 

<e> 


TM 

± 

* 

< 

> 

-i- 

X 

oo 

M 

a 


DOL«LE EXCLAMAT10AJ MARK Owaracter code: 203C 


frooi; Unicode (hex) 


Insert 


i_an« 


18. Menambahkan Function (Rumus) 

U ntuk menambahkan Function, klik sel Al, lalu kamu kerja¬ 
kan salah satu cara berikut ini. 
a. Klik menu Insert lalu klik Function. 


Insert ; 


Cells... 


Rows 


Columns 


Worksheet 

M 

Chart... 


Symbol.,, 


Page Break 

/*- Function. i. 


b. Klik gambar panah pada ikon Auto Sum, klik More 
Function, pada Toolbar Standard. 
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—i_ 

Sum 


Average 


Count 


Max 


Min 

More Functions,,, 


Setelah itu akan muncul dialog Insert Function seperti 
ditunjukan pada gambar di bawah ini. 




Gambar 7.22 


Dialog Insert Function 


Kamu dapat memilih berbagai macam kategori fungsi. 
Untuk permulaan pilih kategori MostRecently Used sebagai¬ 
mana terlihat pada gambar di atas. Lalu pilihlah fungsi SU M 
(penjumlahan), kemudian klik tombol OK maka akan muncul 
dialog Function Argument. 
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Gambar 7.2? 



Dialog Function Arguments 



Klik kotak isian Number 1, isikan angka 10. Klik kotak 
isian Number 2, isikan angka 20. Lalu klik tombol OK. Maka 
angka-angka tersebut akan segera dijumlahkan sehingga sel Al 
berisi angka 30. 


Menambahkan komentar 


19. Menambahkan Comment (Komentar) 

Klik sel B3, klik menu Insert, lalu klik Comment. Maka 
akan muncul sebuah kotak dimana kamu dapat mengisikan 
komentar yang kamu inginkan. 



A B C 

D 1 E 


1 


2 

3 





ffssfjrs y yyy////yvy/>v/’//y/ 


4 

1 

dqee: 

i 

P 

5 

i 


6 


:: : 


7 

'. | 


I 

8 

£ 


i 

9 



20. Menambahkan Clip Art 

Clip Art adalah gambar artistik yang disediakan oleh 
Microsoft Excel. Untuk menambahkan Clip Art lakukan salah 
satu cara berikut ini. 

a. Klik menu Insert, lalu pilih Picture, kemudian klik Clip 
Art. 
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inseit 

Cfilts,t 
Rgws 
Cglumris 
Workshegt 
_ujj[ Chart«.« 

^yrfibol.. i 
Page Break 
/L- Functron.,.. 

Name > 


-1 

Commen* 


Picture * 

L&j 

Clip Arfc,,. 

-■ 

Diagram,.. 


FfOlTI Fftfi.n. 


Obfect ,, 

r S> 

Frofr'i Staoner or Camera... 


Nyperljnk,,. Ctrl+K 

Autofihapes 




Vh/gidArt., ► 



- 

Or ganizat(gr> CPai t 


b. Klik ikon InsertClip Art pada Toolbar Drawing. 



J 


Insert Clip Art 


Lalu akan muncul dialog Clip Art, klik tombol Co. Lihat 
gambar di bawah ini. 




Gambar 7.25 


Dialog Clip Art 


Klik gambar yang kamu inginkan. Maka gambaryang kamu 
pilih akan segera disisipkan pada lembar kerja. 
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21. Menambahkan Picture From File 


Untuk menambahkan gambar lakukan salah satu cara berikut 
ini. 

a. Klik menu Insert, lalu pilih Picture, kemudian klik From File. 


Jnsart 


U 

f. 

-J 

Cells... 

Rows 

iolumos 

Workshwt 

Chart... 

Jymbd... 


Page Efreat 

Funcbon... 

^ame ► 

Commer* 

L 

Picture ► 

—73- 

tfljj ClipArt... 


Diagram... 

,FromFte... 


Qbiect . 

J From Sca-mer or Camera... 


HyperW- * - Ctrl+K 

AutoSfwpes 



. 4 J WordArt... 



^ Organcation Chart 


b. Klik ikon Insert Picture From File pada Tool bar Drawing. 

T t ,.‘ T A T 

" -- 

— Insert Picture From Fib 

-.-_-,- 



Gambar 7.2 


Dialog Insert Picture 


Lalu akan muncul dialog Insert Picture. Carilah gambar 
yang ingin kamu sisipkan dengan cara mengklik tanda panah 
pada bagian Look in. Klik gambar, kemudian klik tombol Insert. 
G ambar akan segera disisipkan pada lembar kerja. 
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22. Menambahkan AutoShapes 

U ntuk menambahkan AutoShapes, lakukan salah satu cara 
berikut ini. 

a. Klik menu Insert, lalu pilih Picture, kemudian klik Auto¬ 
Shapes. 


Inserr 


Jyi 


/t 


C5II&. . 

P0W5 

£ofcjflvns 
Wortsneet 
Cjiatt. ., 
Symbol-. 


Punebon,,. 

Name 

Conufient 


Picture 


Dlayfdflri, ,, 
Object... 


iMl L^Art... 

j frC'hihllr . 

4 


prcifi 5ca-nrrt?r o» Cameia,.. 


HypttljriK.- Ctrt+k &A,o5hflpes 


1 


WordArt- 
(jr^ang^bn iHiart 


Setelah itu akan muncul dialog AutoShapes. Kemudian 
kerjakanlah langkah berikut ini. 

1) Pilihlah AutoShapes yang kamu inginkan, lalu klik, pilih 
Shapes (gambar) yang kamu inginkan, klik kembali. 





anu o 

□ OA L 
|oOGO 
00DD 




<z> ’ a ' <r 

Smiley Face 

'HJO' 

C D < > 


2) Klik sembarang sel, maka Shapes (gambar) akan segera 
disisipkan. 

b. Klik menu AutoShapes pada Toolbar Drawing, pilih Auto¬ 
Shapes, pilih Shapes, yang kamu inginkan Klik sembarang 
sel, maka Shapes (gambar) akan segera disisipkan. 

Apabila kamu memilih Lines, Connectors dan Callouts pada 
AutoShapes, ada perbedaan cara dalam menyisipkannya 
pada lembar kerja. 
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a. U ntuk Lines'. 

1) klik menu AutoShapes pada Toolbar Drawing - pilih 
Lines - pilih Shapes (Line, Arrow, Double Arrow, 
Curve, Freeform atau Scribble) - lalu klik; 

2) apabila kamu memilih Shapes Line, Arrow, Double 
Arrow atau Scribble, klik dan tekan tombol mouse 
kiri (jangan dilepas), lalu geser mouse ke arah yang 
kamu kehendaki kemudian lepaskan tombol mouse 
kiri kamu. Apabila kamu memilih Shapes Curve atau 
Freeform, klik sembarang sel, lalu geser mouse ke 
arah yang kamu kehendaki, klik, lalu geser mouse 
ke arah yang kamu kehendaki, klik, lalu geser mouse 
ke arah yang kamu kehendaki lalu klik sebanyak dua 
kali (double klik). 

b. U ntuk Connectors: 

1) klik menu AutoShapes pada Toolbar Drawing, pilih 
Connectors, pilih Shapes (Straight Connectors, dan 
seterusnya), lalu klik; 

2) klik sembarang sel, lalu geser mouse ke arah yang 
kamu kehendaki kemudian klik. 

c. Untuk Callouts: 

1) klik menu AutoShapes pada Toolbar Drawing, pilih 
Callouts, pilih Shapes (Rectangular Callout, dan 
sebagainya), lalu klik; 

2) klik sembarang sel, ketik kata, lalu klik sembarang sel. 


23. Menambahkan WordArt 

Untuk menambahkan WordArt, lakukan salah satu cara 
berikut ini. 

a. Klik menu Insert, pilih Picture, lalu klik WordArt. 

jnsflpt 


C&S, . 

KOWS 

charu, 

Sywboi... 


/jf FLrtdJOn.„. 
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PKEur* 
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: &] 
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,.i) From Scarrwi or ‘lanrera,.. 
| jjl WordArt. 


] 


.■f Chart 
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Klik ikon Insert WordArt pada Toolbar Drawing. 



& Jl 


— Insert WordArt | 


Lalu akan muncul dialog WordArt Callery. Pilih WordArt 
yang kamu inginkan lalu tekan tombol OK. 




Gambar 7.27 


Dialog WordArt Gallery 


Lalu akan muncul dialog Edit WordArt Text. Ubah jenis 
Font (huruf), Size (ukuran huruf), ketebalan huruf (tekan tombol 
B), kemiringan huruf (tekan tombol I) jika diperlukan. Ganti kata 
“Your Text Here" dengan kata yang kamu inginkan, misalnya 
kata "Belajar". Lalu tekan tombol OK. 


Font: 


Size: 


tj*Arial 

V’ 

36 

v 


IjJ CZ) 


Text: 





Cancel 



Gambar 7.28 


Dialog Edit W o rdrat Text 
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Gambar 7.29 


*► 

Organization Chart 


24. Menambahkan Organization Chart 

Untuk menambahkan Organization Chart, 
Insert, pilih Picture, lalu klik Organization Chart. 

Inseft 


klik menu 


Cells, ., 
ftows 
Oolumris 
Worksheot 
Jai cbart,., 
Symbol,,. 


Page Bre ak 


/jc Punctian.,. 
fJame 
Camrrient 
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Picture 




Diagram-,, 

Obiect, 



Clip Art.. 

Frcm Ftfe,., 

From Scanner o» Cameta,, 


4 . Hyperbnk., Ctrl+k AutoShapes 

Word Alt... 


lJ 

hi 1 _I £l 


Orgarpizatlon Chart 


Lalu akan muncul tampilan seperti ditunjukan pada 
gambar di bawah ini. Klik pada kotak untuk mengetikan kata 
yang akan kamu ketik. 


Cliok to add text 


Clickto add text 


Click to add t©xt 


V_y 


L J 

__ 


Clicktoaddtext 


25. Menambahkan Diagram 

Untuk menambahkan Diagram lakukan salah satu cara 
berikut ini. 
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a. 



Klik menu Insert, lalu klik Diagram. 

fjTsetl' ; 

| Cdfe.... 

| 

i £plufnns 
Works bui et 



Cbart^, 


Symbol... 


Page Break 

M 

Rjncoon,,, 


Mame * 

U 

Cumrfvent 


Picture * 

r 

Disgran.,, 


fibtect... 

tz 

HypartnL.. Otfl+k 


Klik ikon Insert Diagram or Organization Chart pada Tool bar 
Drawing. 

O .j j ^ y T ^ ’ = j 


- , Insert Diagram or Organizatlcri Chart ■ 

Lalu akan muncul dialog Diagram Gallery. Klik Diagram Type 
yang kamu inginkan, lalu tekan tombol OK. Selanjutnya akan 
muncul gambar diagram yang telah kamu pilih. Klik kata 
“Click to add text", ketik kata yang kamu kerjakan. 




Gambar 7.30 


Dialog Diagram Gallery 


26 . Memformat Cells (Sel) 

U ntukmemformatsel, klikmenu Format lalu pilih Cells. Lalu 
akan muncul dialog Format Cells. Dengan dialog Format Cells 
kamu dapat memformat (mengatur) penulisan number (angka, 
mata uang, tanggal, waktu, persen, dan sebagainya), memformat 
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Gambar 7.31 



Dialog Format Cells 


Alignment (posisi) teks (huruf dan angka), memformat Font 
(huruf), memformat Border, memformat Pattern dan memformat 
Protection pada suatu sel atau Range sel. 



a. M emformat N umber 

1) N umber 

a) Klik sel B2, ketik angka 2000, lalu tekan enter pada 
keyboard kamu. Klik kembali sel B2. 

b) Klik menu Format, lalu klik Cells. Sehingga muncul 
dialog Format Cells. Pada Tab Number pilih Category 
Number. Isi Decimal palces dengan angka 2. Klik 
kotak Use 1000 Separator. Klik Negative Number 
pada urutan ke dua (warna angka merah). Lihat 
gambar dibawah ini. 


Forriwl Cells : ?]@ 
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Number ^Kj-irner/ Fuf-t tkirdcr PafterfiS FrrJtecUttl 


Citcgory: 

tomnber 

curoncy 

Accountir*g 

TVi» 

F'.ircentflije- 

Fa ion 
pr. 

Tos® 

SfclEP-sl 

Cur-tom 


l,I 3 m. 1,1 m 
ticunivjl fJiLCt; 

[_£|.LKe SCHd iepwjf.Tf (,X 
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( 1 , 2 : 34 . 10 } 
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Gambar 7.32 



Dialog Format Cells tab 
Number - category number 


N*#rfcipr is used f c r g*ri?Tsj display of nuMbers Lurrency *r.d AcEounbf’ig 
offor spKifll =£tS forfmMtrtg c.;i rwislidiy fdbe. 



CfloicH 


c) Klik tombol OK. Tampilan angka akan berubah sesuai 
dengan pengaturan yang telah kamu lakukan. Angka 
yang tadinya 2000 menjadi 2,000.00. Bagaimana 
kalau angka yang diketik negatif? Coba rubah angka 
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pada sel B2 menjadi -2000 lalu tekan enter. Apa 
yang terjadi? Angka -2000 ternyata berubah menjadi 
2,000.00 berwarna merah, sesuai dengan pengaturan 
yang telah dilakukan. 

d) Klik sel B2. Klik menu Edit, pilih Clear, lalu klik 
Formats. Maka Format Number yang kamu berikan 
pada sel B2 akan dihapus dan angka kembali pada 
keadaan semula. 

2) Currency 

a) Klik sel B2, ketik angka 2000, lalu tekan enter pada 
keyboard kamu. Klik kembali sel B2. 

b) Klik menu Format, lalu klik Cells. Maka akan muncul 
dialog Format Cells. Pada Tab Number pilih Category 
Currency. Isi Decimal places dengan angka 2. Klik 
tanda panah pada kotak Symbol lalu cari kata Rp 
Indonesian. Klik Negative Number pada urutan per¬ 
tama. Lihat gambar di bawah ini. 


Gambar 7.33 


Dialog Format Cells tab 
Number - category currency 


c) Klik tombol OK. Tampilan angka akan berubah sesuai 
dengan pengaturan yang telah kamu lakukan. Angka 
2000 berubah menjadi Rp2,000.00. Bagaimana kalau 
angka bernilai negatif? Coba kamu rubah angka pada 
sel B2 menjadi -2000 lalu tekan enter. Apayangterjadi? 
Angka -2000 ternyata berubah menjadi -Rp2,000.00, 
sesuai dengan pengaturan yang telah dilakukan. 

d) Klik sel B2. Klik menu Edit, pilih Clear, lalu klik Format. 
M aka Format Number yang kamu berikan pada sel B2 akan 
dihapus dan angka kembali pada keadaan semula. 


Format Cells 
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Category: 
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Number 
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Text 
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Font Border 
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items that have an astensl: (*), appled formats do not switch date orders 
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OK 


Cancel 
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3) 


Date 

a) Klik sel B2, ketik teks 19/08/2007, lalu tekan Enter 
pada keyboard. Klik kembali sel B2. 

b) Klik menu Format, lalu klik Cells. Sehingga muncul 
dialog Format Cells. Pada Tab Number pilih Category 
Date. Klik tanda panah pada kotak Locale (location) 
lalu cari kata Indonesian. Pada kotak Type pilih kata 
14 Maret 2001. Lihat gambar di bawah ini. 


Dialog Format Cells tab 
Number - category date 

c) Klik tombol OK. Sehingga tampilan teks tanggal akan 
berubah sesuai dengan pengaturan yang telah kamu 
lakukan. Teks tanggal yang tadinya 19/08/2007 berubah 
menjadi 19 Agustus 2007 (format Indonesia). Apabila 
perintah ini tidak bekerja, kamu perlu melakukan 
beberapa pengaturan pada Control Panel sistem operasi 
komputer kamu. 

d) Klik sel B2. Klik menu Edit, pilih Clear, lalu klik 
Formats. Maka Format Number yang kamu berikan 
pada sel B2 akan dihapus dan teks kembali pada 
keadaan semula. 

4) Percentage 

a) Klik sel B2. Klik menu Format lalu klik Cells, sehingga 
akan muncul dialog Format Cells. Pada Tab Number 
pilih Category Percentage. Klik tombol OK. 

b) Klik sel B2 ketik angka 25 lalu Enter, sehingga angka 
25 berubah menjadi 25%. 

c) Klik sel B2. Klik menu Edit, pilih Clear, lalu klik 
Formats, Format Number yang kamu berikan pada 
sel B2 akan dihapus dan teks kembali pada keadaan 
semula. 
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b. 

1 ) 

2 ) 

3) 

4) 


M emformat Alignment 

Klik sel B2. Ketik kata Belajar, tekan Enter pada keyboard. 
Klik kembali sel B2. 

Klik menu Format lalu klik Cells, Sehingga akan muncul 
dialog Format Cells. Pilih Tab Alignment 
Pada bagian Text Alignment. Klik tanda panah pada kotak 
Horisontal, lalu pilih Center. Klik tanda panah pada kotak 
Vertikal, lalu pilih Center. 

Pada bagian Orientation isikan angka -90 pada kotak 
Degress. Atau klik titik yang paling bawah pada kotak 
yang berisi titik-titik setengah lingkaran. Lalu Klik tombol 
OK. Lihat gambar berikut ini. 




Gambar 7.35 


Dialog Format Cell tab 
Alignment 


a) Tampilan akan seperti gambar di bawah ini. 




Gambar 7.36 


Hasil Format Alignment 


Klik sel B2. Klik menu Edit, pilih Clear, lalu klik Format. 
Format Aligment yang kamu berikan pada sel B2 akan dihapus 
dan teks kembali pada keadaan semula. 

c. Memformat Border 

1) Klik sel B2. Ketik kata H uruf. Klik sel C2. Ketik kata Angka. 

2) Klik sel B3. Ketik huruf A. Klik sel B4. Ketik huruf B. 
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3) Klik sel C3. Ketik angka 1. Klik sel C4. Ketik angka 2. 

4) Klik dan tekan tombol kiri Mouse (jangan dilepas) pada sel 
B2, lalu geser M ouse ke posisi sel C4. 


A 

B 

r D 




Huruf Angka 



A 1 



B 2 







Hasil Format Border 


5) Klik menu Format lalu klik Cells. Sehingga akan muncul 
dialog Format Cells. Pilih Tab Border. Pada Preset klik 
tombol OutUne lalu klik tombol Inside. Lalu klik tombol 
OK. Tampilan akan terlihat seperti gambar di bawah ini. 



Gambar 7.38 



Dialog Row Height 


27. Memformat Tinggi Row (Baris) 

Klik sel B2. Ketik kata Belajar, lalu klik menu Format, pilih 
Row, lalu klik Height, sehingga muncul dialog Row Height. 
Isikan angka 25 pada kotak lalu tekan tombol OK. Maka tinggi 
sel-sel yang sebaris dengan sel B2 akan berubah setinggi 25. 



Klik kembali sel B2, lalu klik menu Format, pilih Row, 
lalu klik Autofit. Tinggi sel B2 dan sel-sel yang sebaris akan 
menyesuaikan dengan tinggi huruf yang diketik pada sel B2. 


Gambar 7.39 


Dialog Column Height 


28. Memformat Lebar Column (Kolom) 

Klik sel B2. Ketik kata Belajar, lalu klik menu Format, pilih 
Column, lalu klik Width. Maka akan muncul dialog Column 
Width. Isikan angka 25 pada kotak lalu tekan tombol OK. Lebar 
sel-sel yang sekolom dengan sel B2 akan berubah selebar 25. 
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Kemudian klik kembali sel B2, lalu klik menu Format, pilih 
Column, lalu klik Autofit Selection. Maka lebar sel B2 dan sel- 
sel yang sekolom akan menyesuaikan dengan lebar huruf yang 
diketik pada sel B2. 

29. Mengubah Nama Lembar Kerja 

Untuk mengubah nama Sheet (lembar kerja) klik menu 
Format, pilih Sheet, lalu klik Rename. Lihat pada TabSheet, 
nama Sheet yang akan diubah telah di blok. Kemudian kamu 
ketik nama yang baru. 

► m \35H3SK' Sheet2 / Sheet3 / 


30. Menggunakan AutoFormat 

Untuk memberikan gambaran penggunaan AutoFormat, 
kerjakan langkah-langkah berikut ini. 

a. Klik sel B2. Ketik kata H uruf. Klik sel C2. Ketik kata Angka. 

b. Klik sel B3. Ketik huruf A. Klik sel B4. Ketik huruf B. 

c. Klik sel C3. Ketik angka 1. Klik sel C4. Ketik angka 2. 

d. Klik dan tekan tombol kiri Mouse (jangan dilepas) pada sel 
B2, lalu geser Mouse ke posisi sel C4. 



e. Klik menu Format, lalu klik AutoFormat. Maka akan muncul 
dialog AutoFormat. Pilih Format yang diinginkan. Lalu klik 
tombol OK. Maka tampilan Range B2-C4 akan berubah. 
Lihat gambar di bawah. 


A 

B 

C 

D 





Huruf Angka 



A 1 

B 2 


Tugas Mandiri 


Praktikkanlah pembahasan-pembahasan pada bab ini. Jangan takut salah. 
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Tugas Kelompok 


Kerjakanlah bersama kelompok belajarmu. 

Tuliskanlah langkah-langkah cara menggunakan menu dan ikon pada Microsoft 
Excel 2003 dengan cara mempraktekannya terlebih dahulu bersama teman- 
temanmu. 



Rangkuman 


OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO i 


1. U ntuk membuat buku kerja baru, kerjakan salah satu cara berikut ini. 

a. Klik menu File lalu pilih New. 

b. Klik ikon New pada Standard Toolbar. 

2. U ntuk menyimpan dokumen kerjakan salah satu cara berikut ini. 

a. Klik menu File lalu pilih Save. 

b. Klik ikon Save pada Standard Toolbar. 

3. U ntuk menutup lembar kerja M icrosoft Excel, kerjakan salah satu cara 
berikut ini. 

a. Klik menu File lalu pilih C/ose. 

b. Klik tombol [><_ di pojok kanan atas buku kerja. 

4. Untuk membuka dokumen Microsoft Excel, kerjakan salah satu cara 
berikut ini. 

a. Klik menu File lalu pilih Open. 

b. Klik ikon Open pada Standard Toolbar. 

5. U ntuk mengatur format lembar kerja yang akan dicetak, klik menu File, 
lalu pilih Page Setup. 

6. Untuk melihattampilan hasil pencetakan lembar kerja sebelum dilakukan 
pencetakan sesungguhnya, kerjakan salah satu cara berikut ini. 

a. Klik menu File lalu klik PrintPreview. 

b. Klik ikon Print Preview pada Standard Toolbar. 

7. Untuk melakukan pencetakan, kamu kerjakan salah satu cara berikut ini. 

a. Klik ikon Pr/ntpada Toolbar Standard {apahWa kamu ingin mencetak 
tanpa melakukan pengaturan terlebih dahulu). 

b. Klik menu File lalu pilih Print (apabila kamu ingin mencetak 
dengan melakukan pengaturan terlebih dahulu). 

8. Untuk menghapus lembar kerja, kamu dapat melakukannya dengan 
mengklik menu Edit, lalu klik Delete Sheet. 

9. Untuk menambahkan sel, kamu dapat melakukannya dengan cara 
mengklik menu Insert, lalu klik Cells. 

10. U ntuk menambahkan baris, klik menu Insert, lalu klik Row. 
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11. U ntuk menambahkan kolom, klik menu Insert, lalu klik Columns. 

12. Untuk menambahkan lembar kerja baru, klik menu Insert, lalu klik 
Worksheet. 

13. U ntuk memformat Sel, klik menu Format lalu pilih Cells. 

14. Untuk memformat tinggi baris, klik menu Format, pilih Row, lalu klik 
Height. 

15. Untuk memformat lebar kolom, klik menu Format, pilih Column, lalu 
klik Width. 

16. Untuk mengubah nama Sheet (lembar kerja) klik menu Format, pilih 
Sheet, lalu klik Rename. 





Setelah kamu mempelajari bab Mengunakan Menu dan Ikon Pokok pada 
Microsoft Excel 2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan 
isi bab tersebut didepan teman-temanmu? 




r 
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Pelatihan Bab 7 



A. Pilihlah jawaban yang tepat. 

1. Jika kamu ingin membuat dokumen baru, pilih submenu ... 

a. New 

c. Close 

b. Open 

d. Save 

2. Short cut untuk menutup dokumen yang sedang aktif adalah .... 

a. Ctrl +0 

c. Ctrl + C 

b. Ctrl + W 

d. Ctrl + B 

3. Pada menu page setup terdapat page orientation landscape yang memiliki arti .... 

a. datar 

c. tegak 

b. diagonal 

d. berdiri 

4. Sebelum mencetakdokumen, kamu hendak mengecekterelebih dulu menggunakan 
fasilitas.... 

a. print 

c. open 

b. teks area 

d. print preview 

5. U ndu adalah perintah untuk .... 

a. mengulang perintah sebelumnya 

b. menghapus langkah-langka sebelumnya 

c. mengembalikan kondisi sebelum perintah dijalankan 

d. menggulang peringah yang baru saja dilakukan 

6. Jika kamu ingin mencari sebuah kata adan menggantikannya dengan kata yang 
lain, kamu dapat mengeluarkan perintah .... 

a. find 

c. replace 

b. cut 

d. copy 
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7. Untuk membuat grafik menggunakan langkah-langkah yang disediakan oleh 
Microsoft Excel 2003 dapat menggunakan .... 

a. chart 

c. chart wizard 

b. printpreview 

d. tools 

8. Auto sum digunakan untuk. 

a. menjumlahkan sejumlah nilai 

b. menghapus nilai 

c. mengalihkan suatu nilai 

d. merata-ratakan sejumlah nilai 

9. Ikon insert cl i p art terdapat pada .... 

a. tool bar Standard 

c. toolbar picture 

b. toolbar drawing 

d. menu bar 

10. WordArt adalah menu untuk .... 

a. membuat teks artistik 

c. seni berkata-kata 

b. seni menulis 

d. membuat grafik 

B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Jelaskanlah cara dalam membuat buku kerja baru. 

2. Jelaskanlah cara menyimpan dokumen. 

3. Jelaskanlah cara pengaturan halaman kerja yang akan dicetak. 

4. Jelaskanlah cara mencetak data. 

5. Jelaskan cara memformat mata uang dalam format Rupiah. 

6. Jelaskan cara memformat bilangan dengan format 3 angka dibelakang koma. 

7. Jelaskanlah cara dalam membuat border. 

8. Jelaskanlah langkah-langkah yang kamu kerjakan dalam membuattampilan seperti 
gambar di bawah ini. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

1 








2 

■ i 

Nama 

Satuan 

f Harga 

Jumlah 

Harga 


3 

1- . . ... - i 

Baran g 

Barang 

Per Satuan 

Permintaan 

Kotor 


4 
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Jelaskanlah langkah-langkah yang kamu kerjakan dalam membuattampilan seperti 
gambar di bawah ini. 



10. Jelaskanlah langkah-langkah yang kamu kerjakan dalam membuattampilan seperti 
gambar di bawah ini. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

1 

L 







2 


Nama 

Satuan 

Harga 

Jumlah 

Harga 


3 ( 


Barang Barang Per Satuan Permintaan 

Kotor 


4 1 

-^ 

A 

X 

100 

1 

100 


5 

B 

Y 

200 

2 

400 


6 

C 

Z 

300 

3 

900 

7 
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Membuat Dokumen dengan 

Microsoft Excel 2003 
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□n 


Setelah kamu mengetahui fungsi M enu dan Toolbar serta cara menggunakannya, sekarang 
berlatih untuk membuat sebuah dokumen Microsoft Excel sederhana. Pada bab ini akan 
urutan langkah dan cara dalam membuat sebuah dokumen M icrosoft Excel sederhana. 

\ 

kamu akan 
dijelaskan 


y 























Peta Konsep 



Guna memudahkan kamu dalam memahami alur pembahasan pada bab 
ini, simak peta konsep berikut ini. 


Membuat Dokumen M icrosoft Excel 



•c 


Menggabungkan Sel 


) 


M enambahkan dan M engatur Border 


( 

■c 

< 


M engatur Lebar Kolom dan Tinggi Baris 


Mengatur Alignment 


Mewarnai Sel 


M engatur Tampilan Huruf 


■c 


Mengatur Halaman 



) 

) 

) 

) 

) 


Kata Kunci 


Berikut ini kata-kata yang menjadi inti materi pada pembahasan materi ini 
Input, data, tampilan, sel, border, lebar, tinggi, kolom, baris, alignment, 
huruf, halaman, menyimpan, mencetak. 

■*l_ F 
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Latihan Pra Materi 


Kerjakan soal-soal berikut sebelum kamu mempelajari bab ini. 

1. Apakah kamu pernah menggunakan sebuah fungsi yang 
terdapat pada microsoftexcel? Tuliskan fungsi tersebut. 

2. Bagaimanakah cara menjumlahkan sejumlah nilai meng¬ 
gunakan microsoftexcel 2003? 

3. Bagaimanakah cara mendapatkan nilai rata-rata dari se¬ 
jumlah nilai menggunakan microsoftexcel 2003? 


Para akuntan di sebuah perusahaan sering menggunakan 
Microsoft excel untuk menuliskan atau mencatat pemasukan 
dan pengeluaran perusahaan. Tidak hanya seorang akuntan 
saja, kamu pun dapat menggunakan Microsoft Excel untuk 
menulis atau mencatat pengeluaran atau pemasukan uang 
jajanmu dalam tiap bulan atau minggu. Tentunya kamu harus 
mempelajari tentang Microsoft Excel khususnya dalam hal 
membuat dokumen dengan M icrosoft Excel 2003 berikut ini. 


Tampilan akhir dari latihan yang akan kamu kerjakan bisa 
dilihat pada gambar di bawah ini. 




Gambar 8.1 


Dokumen M icrosoft Excel 
Sederhana 


Untuk memulai latihan, jalankan program Microsoft 
Excel 2003. Setelah buku kerja muncul, lalu simpan dengan 
nama latihan tempatkan di My Document. Kemudian ikutilah 
langkah-langkah berikut ini. 


A. Memasukkan Data 

Tampilan akhir proses penginputan data dapat kamu lihat 
pada gambar di bawah ini. 


4 ^ 
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Gambar 8.2 


Tampilan akhir proses 
penginputan data. 

Adapun langkah-langkah penginputan data adalah sebagai 
berikut. 

1. Klik sel C2. Ketik kata DAFTAR PERMINTAAN BARANG 
PT ANGIN GUNUNG. Klik sel C4, ketik kata N o. Klik sel 
D4, ketik kata Nama. Klik sel D5, ketik kata Barang. Klik 
sel E4, ketik kata Satuan. Klik sel E5, ketik kata Barang. 
Klik sel F4, ketik kata Harga. Klik sel F5, ketik kata Per 
Satuan. Klik sel G4, ketik kata Jumlah. Klik sel G5, ketik 
kata Permintaan. Klik sel H 4, ketik kata Harga. Klik sel H 5, 
ketik kata Kotor. Klik sel 14, ketik kata Discount. Klik sel J4, 
ketik kata Harga. Klik sel J5, ketik kata Total. 

2 . Klik sel C6, ketik angka 1. Klik sel C7, ketik angka 2. Lalu 
kamu blok sel C6 dan C7 (klik dan tekan (jangan dilepas) 
tombol mouse kiri pada sel C6 lalu geser pointer mouse 
ke sel C7). Tempatkan Pointer pada titik yang berada di 
kanan bawah kotak hitam hasil blok sel C6 dan C7 sampai 
membentuk tanda +. Tekan (jangan dilepas) tombol mouse 
kiri lalu geser pointer mouse sampai sel C15 kemudian 
lepaskan tombol mouse. 
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3. Isikan data (kata) dari sel D6 sampai D15, data seperti 
terlihat pada gambar 8.2. 

4. Isikan data (kata) dari sel E6 sampai El 5, data seperti terlihat 

pada gambar 8.2. 

5. Isikan data (angka) dari sel F6 sampai F15, data seperti 
terlihat pada gambar 8.2. Setelah itu blok sel F6 sampai 
F15. Klik menu Format lalu Klik Cells, pilih tab Number 
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pada dialog Format Cells, pilih Category Currency. Pilih 
Symbol RP, isi Decimal Places dengan angka 0. Klik tombol 

OK. 
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6. Isikan data dari sel G6 sampai G15, data seperti terlihat 
pada gambar 8.2. 

7. Kliksel H6. Ketikteks=F6*G6lalutekanfnterpada/ceyboarc/. 
Maka sel H6 akan diisi bilangan (Rp.625.000) hasil 
perkalian bilangan pada sel F6 (Rp.5000) dengan bilangan 
pada sel G 6 (125). 

8. Untuk mengisikan data pada sel H7 sampai dengan H15, 
klik sel H6, lalu tempatkan pointer mouse pada titik yang 
berada di kanan bawah kotak pointer sel sampai berbentuk 
tanda +. Kemudian tekan (jangan dilepas) tombol kiri 
mouse, lalu geser pointer mouse ke sel H15, lalu lepaskan 
tombol kiri mouse. Maka sel H7 sampai dengan H15 akan 
terisi bilangan hasil perkalian Harga Per Satuan dengan 
Jumlah Permintaan. 

I Rp625-000l [ 



RpG25.000 
RpSOO.DOO 
Rpl 500 000 
Fl*25.000 
Rpl 7 500.000 
Rplt 250 000 

ppj irjo.goo 

Rp4 250.000 
Rpl 7 500.000 
Ep250 OOP 


9. Blok sel 16 sampai 115. Klik menu Format lalu Klik Cells. 
Pada dialog Format Cells pilih tab Numbers, pilih Category 
Percentage. Isi Decimal Places dengan angka 0. Lalu klik 
tombol OK. Setelah itu isi sel 16 sampai dengan sel II 5 dengan 
data (angka), data seperti terlihat pada gambar 8.2. 
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Discount 
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5% 

6 % 

3% 
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4 % 

3% 

7% 

0 % 


10. Klik sel J6. Ketik teks =H6-(H6*I6) lalu tekan Enter pada 
keyboard. Sel J6 akan diisi bilangan (Rp.593.750) hasil 
pengurangan bilangan pada sel H 6 (Rp.625.000) dikurangi 
dengan hasil perkalian bilangan pada sel H 6 (Rp.625.000) 
dengan 16 (5%). 

11. Untuk mengisikan data pada sel J7 sampai dengan J15, klik 
sel J6, lalu tempatkan pointer mouse pada titik yang berada 
di kanan bawah kotak pointer sel sampai berbentuk tanda +. 
Kemudian tekan (jangan dilepas) tombol kiri mouse, lalu 
geser pointer mouse ke sel J15, lalu lepaskan tombol kiri 
mouse. Maka sel J7 sampai dengan J15 akan terisi bilangan 
hasil pengurangan Harga kotor dikurangi perkalian harga 
kotor dengan discount. 

f !i b _. 
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b 1 iIIhu Ti iiKM jwmiin in niii wumn nni«iag 

12. Klik sel C17, ketik kata "Jumlah Harga Total". Klik sel C18, 
ketik kata "Harga Total Terkecil". Klik sel C19, ketik kata 
Harga Total Terbesar. Klik sel C20, ketik kata "Rata-Rata 
Jumlah Permintaan". 

13. Klik sel G17, lalu klik tanda panah pada ikon AutoSum 
- klik Sum. Kemudian blok sel J6 sampai sel J15. Lalu 
tekan enter pada keyboard. Sel G17 akan terisi bilangan 
Rp.53.452.000 sebagai hasil penjumlahan bilangan dari 
sel J6 sampai sel J15. 
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Klik sel G18, lalu klik tanda panah pada ikon AutoSum - 
klik Min. Kemudian blok sel J6 sampai sel J15. Lalu tekan 
enter pada keyboard. Maka sel G18 akan terisi bilangan 
Rp.250.000 sebagai bilangan paling minimum (kecil) 
diantara bilangan dari sel J6 sampai sel J15. 

Klik sel G19, lalu klik tanda panah pada ikon AutoSum - 
klik Max. Kemudian blok sel J6 sampai sel J15. Lalu tekan 
Enter pada keyboard. Maka sel G19 akan terisi bilangan 
Rp. 17.150.000 sebagai bilangan paling maximum (besar) 
diantara bilangan dari sel J6 sampai sel J15. 

Klik sel G20, lalu klik tanda panah pada ikon AutoSum 
- klik Average. Kemudian blok sel G6 sampai sel G15. 
Lalu tekan Enter pada keyboard. Maka sel G20 akan terisi 
bilangan 41,4 sebagai hasil rata-rata dari bilangan pada sel 
J6 sampai sel J15. 


B. Mengatur Tampilan Data 

Setelah kamu menginputkan data maka langkah berikutnya 
adalah mengatur tampilan data. Pada sub bab ini kamu akan 
berlatih bagaimana membuat border, mengatur tinggi baris, 
mengaturlebarkolom, menggabungkan sel, mengatur alignment 
dan sebagainya. Untuk mengatur tampilan data kerjakanlah 
langkah-langkah berikut ini. 

1. Menggabungkan Sel 

a. Blok sel C2 sampai dengan J2. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. Maka sel C2 sampai dengan sel J2 akan digabungkan 
(Merge) dan teks-nya akan ditempatkan rata tengah (Center). 
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b. Blok sel C 4 sampai dengan C5. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. Maka sel C4 sampai dengan sel C5 akan digabungkan 
(Merge) dan teks-nya akan ditempatkan rata tengah (Center). 



c. 


Blok sel 14 sampai dengan 15. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. Maka sel 14 sampai dengan sel 15 akan digabungkan 
(Merge) dan teks-nya akan ditempatkan rata tengah (Center). 
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d. Blok sel C17 sampai dengan F17. Lalu tekan ikon Merge 
and Center. 

e. Blok sel C18 sampai dengan F18. Lalu tekan ikon Merge 
and Center. 

f. Blok sel C19 sampai dengan F19. Lalu tekan ikon Merge 
and Center. 

g. Blok sel C20 sampai dengan F20. Lalu tekan ikon Merge 
and Center. 

h. Blok sel G1 7 sampai dengan J17. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. 

i. Blok sel G18 sampai dengan J18. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. 

j. Blok sel G19 sampai dengan J19. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. 

k. Blok sel G 20 sampai dengan J20. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. 

l. Blok sel C16 sampai dengan J16. Lalu tekan ikon Merge and 
Center. 


2 . Menambahkan dan Mengatur Border 

a. Klik sel C2 - J2 (sel hasil Merge). Klik tanda panah pada 
ikon Borders. Lalu klik Outside Borders. Sel C2 - J2 akan 
digarisi sisi-sisi luarnya. 
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c. 


Blok sel C 4 sampai dengan J20. Klik tanda panah pada 
ikon Borders. Lalu klik/4// Borders. Sel C4 sampai dengan 
J20 akan digarisi sisi dalam dan luarnya. 
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Blok sel D4 sampai dengan J5. Lalu klik menu Format - 
Klik Cells. Pada dialog FormatCells pilih tab Borders. Pada 
bagian Border, klik garis datar yang berada pada bagian 
tengah kotak, sehingga garis tersebut hilang. Lalu klik 
tombol OK. Garis border di bawah kata Nama, Satuan, 
Jumlah, dan Harga akan hilang. 
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3. Mengatur Lebar Kolom dan Tinggi Baris 

a. Blok sel C 4 sampai dengan J5. Klik menu Format - pilih 
Row- Klik Height. Pada dialog Row Height ketik angka 15 
lalu klik tombol OK. Tinggi baris akan diatur setinggi 15. 
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Satuan 

Harga 

lu/nlah 
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Harga 

Mo 
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Permintaan 
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DistO'jnr 

Totat 


a 



a 
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Jumlah 

Harga 


Harga 

'Ji 

Barang 

Barana 

Pe t Satuan 

Pe/minlaaii 

tolol 

DrsCOUrtt 

Total 



Blok sel C4 sampai sel C15. Klik menu Format - pilih 
Column - Klik Width. Pada dialog Column Width ketik 
angka 3 lalu klik tombol OK. M aka lebar kolom akan diatur 
selebar 3. 


Na 


M 


Column Wirttli 


m 



N* 


c. Blok sel D4 sampai sel D15. Klik menu Format - pilih 
Column - klik AutoFit Selection. Lebar kolom akan diatur 
selebar kata yang paling lebar pada sel D4 sampai D15. 

d. Blok sel E4 sampai sel E15. Klik menu Format - pilih 
Column - klik Width. Pada dialog Column Width ketik 
angka 10 lalu klik tombol OK. Maka lebar kolom akan 
diatur selebar 10. 

e. Blok sel F4 sampai sel F15. Klik menu Format - pilih 
Column - klik Width. Pada dialog Column Width ketik 
angka 15 lalu klik tombol OK. Maka lebar kolom akan 
diatur selebar 15. 

f. Blok sel G4 sampai sel G15. Klik menu Format - pilih 
Column - klik Width . Pada dialog Column Width ketik 
angka 12 lalu klik tombol OK. Maka lebar kolom akan 
diatur selebar 12. 

g. Blok sel H4 sampai sel H15. Klik menu Format - pilih 
Column - klik Width. Pada dialog Column Width ketik 
angka 15 lalu klik tombol OK. Maka lebar kolom akan 
diatur selebar 15. 
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h. Blok sel 14 sampai sel 115. Klik menu Format- pilih Column 

- klik Width. Pada dialog Column Width ketik angka 9 lalu 
klik tombol OK. M aka lebar kolom akan diatur selebar 9. 

i. Blok sel J4 sampai sel J15. Klik menu Format- pilih Column 

- klik Width. Pada dialog Column Width ketik angka 15 
lalu klik tombol OK. Lebar kolom akan diatur selebar 15. 


4. Mengatur Alignment 

a. Blok sel C4 sampai dengan J5. Klik menu Format - klik 
Cells. Pada dialog Format Cells pilih Tab Alignment. Pada 
bagian Text Alignment Horizontal, klik tanda panah pilih 
Center. Pada bagian Text Alignment Vertical, klik tanda 
panah pilih Center. Pada bagian Textcontrol, pilih Merge 
cells. Klik tombol OK maka text huruf yang berada pada 
sel C4 sampai dengan J5, Alignment-nya akan berubah 
menjadi di tengah (Center). 


|N«un<i 

1 Satu Ari 

iHtmirt 

Joirilali Hauj i 


Harga 

1 Ne lEttnino 

16 jruri:] 

iPur SuUMn 

PvnninUtn kotor 

D'vccurii 



a 



a 

Mama Satuan | Margs| Jumlah Ma*cja ] ^ J Harga 

B'j-u.-ig e.i; <nq i. <lu m | P»irnlnt*»n 1_Kolot_I I_Total 


b. Blok sel C6 sampai dengan sel Cl 5. Klik ikon Align Center 



c. Blok sel Cl 7 sampai dengan sel F20. Klik ikon Align Left 


d. Blok sel G17 sampai dengan sel J20. Klik ikon Align Right 


5. Memberi warna pada sel 

a. Klik sel C2 - J2 (sel hasil Merge). Klik tanda panah ikon Fiil 
Color, klik warna yang diinginkan, sel telah diwarnai. 
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LW TAP PERMINTAAN SARANG PT AM' I &M ING 



No Fiil 





i 


■ ■ 


r ~ 

t Blue-Gray 







Klik sel C4 sampai sel J5. Klik tanda panah ikon Fiil Color, 
klik warna yang diinginkan, sel telah diwarnai. 


Ng 

Nama 

SdluHtl 

Harga 

Jumlah 

Harga 

D/scciuni 

Harga 

Barang 

Barang 

Per S jluso 

Permulaan 

Kalo' 

T Dtcal 



B 



No Fiil 



c. Klik sel C16 - J16 (hasil Merge). Klik tanda panah ikon Fiil 
Color, klik warna yang diinginkan, sel telah diwarnai. 



a. 


Mengatur Tampilan Huruf (Font) 

Klik sel C2 - J2 (sel hasil Merge). Klik tanda panah ikon 
Font Color, klik warna yang dijnginkan. Maka huruf 


telah diwarnai. Klik ikon Bold 
ditebalkan. 


Maka huruf akan 
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A • ' 

a 

•»»•»»#«♦»*•»••#!« 

■ Automatic 


■ ■■ 



B 




white 


DAT TAR PFRIUINTAAN BARANG PT. ANGIN GUNUNG 


b. Blok sel C 4 - J5. Klik tanda panah ikon Font Color, klik 
warna yang diinginkan. Huruf akan diwarnai. Klik ikon 

. Maka huruf akan ditebalkan. 


Bold 



A - 


n 


■ * ■ m ■■ p b ■ ■ p ■ ■ -p ■ ■ api 


Automatic 


B 


b m 


m 

n 


i IB □ 





U 

White 











Nu 


Snljj.tii 

HrtiUH Jnm|jll| 

H* MM 

DI-JLijimf 

H 11 P L| H 



Ktjr $4 lu «n Permin< 44 n 

KdUir 

1 i»1ni 


c. Blok sel C17 sampai dengan F20. Klik ikon Bold 
Klik ikon Italic \ J_ . 

d. Blok sel G17 sampai dengan J20. Klik ikon Bold 


7. Mengatur Halaman 

a. Klik menu File - Klik Page Setup. Pada dialog Page Setup 
Tab Page di bagian Orientation pilih Landscape, di bagian 
Scalling pilih Adjust to, ketik 95. Klik tanda panah pada 
Paper Size lalu pilih A4. 
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Gambar 8.3 



D ialog Page Setup tab Page 



Gambar 8.4 



Dialog Page Setup tab 

Margins 


C. 



Klik Tab Margins, lalu atur Top 5, Left 1,9, Right 1,9, Bottom 
3, Header 1,3, dan Footer 1,3. 



Klik Tab Header Footer. Klik tombol Custom Header. Pada 


Leftsection ketik kata Belajar Microsoft Excel 2003. Pada 
Center section klik tombol - 'i untuk menyisipkan tanggal. 
Pada Right section ketik kata "Halaman" tekan spasi lalu 

tekan tombol £] untuk menyisipkan halaman. Lalu tekan 
tombol OK. 
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d. 


Hefldflr 
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cufsof ir-r hr»e edit bos and ptesstbe Fo r rriut PHlue buttcri. 


rt 


Cantel 


0 00 @0 000 U 


L&ft section; 

Eek ar Microsoft E fcel 2003 


ycnter setUan: 


Piflht secEfcn: 


&(Data| 


Halaman &(Pnqe 


Klik tombol Custom Footer. Pada Left section ketik kata 
Rajin Membaca Menjadi Pintar. Lalu klik tombol OK. 


iFooler 


To format tc£! jetat the to.t, thcntbooSi; ttifl foAt b -t:fon. 

Tu nsert n pege nu-.ber. dflte,, finej Fl* potfl, Nsn-yim? gr t^b runei ptmftipn th? 

Iftsertion port n Hu edAbo.i, Ui-n ctopsv tn =fr**rnptlate bifon. 
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>■ ir-vn h tfrip r-ijp- r. in : pres ; Fhp- Fnrm,^ ftrh t p hutttin, 


i. . 1 


: anta: 


0 00 1 M 0 USUS y 


VoFt secboru 

Psjin Membaca Menjarii Pmlai 


£trtter firtt'OOt 


Ri/tsettton 


e. Pada dialog Page Setu p klik tombol OK. 

C. Menyimpan Hasil Pekerjaan 

Simpan hasil pGkGrjaan dGnyan mGnyklik ikon Sslvg LH- 


Gambar 8.5 


◄* 

D ialog Header 


Gambar 8.6 


◄* 

D ialog Footer 


Fit 


J 

[ iewu.. 

CtiU-H 

a 

Qpen,.^ 

CtrH-0 




A 

Save 

Ctrl+5 


Save As„, 


<te 

Sarve a? Web 

n 

Fde Seafch,*- 



Pwmjssffin 

► 


Wefe P*ge Preview 


Page 5etip. .. 



Print Area 

t 

a 

Print Prnview 


A 

Print... 

Ctrl+P 


Ser^To 

► 


Es* 
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D. Mencetak Hasil Pekerjaan 

1. Klik ikon Print untuk mencetak hasil pekerjaan kamu. 

2. Atau klik menu /7/e lalu klik Print, pada dialog Print tekan 
tombol OK. 


Filfr 


□ 

New,.* 

Ctrl+N 

S 3 

Optftn. 

Ctrl+O 


£b9e 


y 


Cbd+S 


Save As.„, 


& 

Sav-eas Web Page, 


Save Workspace.,. 

a 

Fte Search,,, 



Permesion 

Y 


wefcPsge Preview 


Page Setup.,, 



Print Area 

Y 


Print Preview 


<3 

frint.r. 

Ctrl+P 


5end To 

Y 


propert*es 



E# 



Kegiatan 8.1 


Menggunakan Tabel Pivot untuk Meringkas Data 

Tabel Pivot dapat digunakan untuk data meringkas data yang sangat banyak dan 
menganalisisnya secara akurat.Misalnya kamu membuat data penjualan yang isinya 
menampilkan banyak baris. Perhatikan gambar dibawah ini. 



A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

H 

1 

wilayah 

Produk 

Tanggal 

Konsumen 

Jumlah 

Pendapatan 

Biaya Barang 

Laba 

2 

Jakarta 

Obat A 

5-JUNI-09 

Apotik A 

100 

100.000. 

64.000. 

36.000. 

3 

Bandung 

Obat B 

5-JUNI-09 

Apotik B 

200 

90.000. 

60.000. 

30.000. 

4 

Surabaya 

Obat C 

5-JUNI-09 

Apotik C 

300 

$ 0 . 000 . 

55.000. 

25.000. 

5 

Kalimantan 

Obat B 

5-JUNI-09 

Apotik D 

400 

70.000. 

45.000. 

25.000. 

6 

Sumatera 

Obat A 

5-JUNI-09 

Apotik E 

500 

60.000. 

40.000. 

20.000. 

7 

Jambi 

Obat C 

5-JUNI-09 

Apotik F 

600 

50.000. 

35.000. 

15.000. 

8 

Aceh 

Obat B 

5-JUNI-09 

Apotik G 

700 

40.000. 

15.000. 

25.000. 

9 

Semarang 

Obat A 

5-JUNI-09 

Apotik H 

$00 

50.000. 

20.000. 

30.000. 

10 

Sulawesi 

Obat B 

5-JUNI-09 

Apotik I 

900 

60.000. 

45.000. 

i5.ooo. # 


Dengan data tersebut kamu ingin membuat laporan ringkas yang menunjukkan 
penjualan perwilayah dan produk. Karena data tersebut d i atas sangat banyak, maka 
untuk meringkasnya digunakan pivot table. 

Langkah-langkah untuk membuat ringkasan pendapatan berdasarkan wilayah 
dan produk sebagai berikut. 
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1. Jika data tersebut sudah kamu buatdalam M icrosoft Excel, klik menu Data pilih 
PivotTable and PivotChartReport. 
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3. 

4. 


Maka akan ditampilkan kotak PivotTable and PivotChartReport Wizard Step 1 
of3 seperti gambar dibawah ini. 
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Pada kotak dialog PivotTable and PivotChartReport Wizard terdapat pilihan. 
Pilih M icrosoft Excel list or database pada pilihan bagian atas. Kemudian pilih 
PivotTable pada pilihan bagian bawah. Kemudian klik Next. 

Setelah mengklik tombol Next maka akan ditampilkan kotak dialog PivotTable 
and PivotChart Report Wizard-Step 2 of3 seperti gambar dibawah ini. 
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□ Microsoft Excel • DADAHG PIVOT TABLE 
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5. Pada tampilan kotak PivotTable and PivotChartReport Wizard-Step 2 of3 klik 
Next. Maka akan muncul tampilan kotak Pivot Table and Pivot Chart Report 
Wizard-Step 3 of3 seperti gambar dibawah ini. 
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Apotik E 
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60.000. 
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20.000.1 
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15.000.1 
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ivotChart Wizard - Step 2 of 3 
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6. Klik Finish maka akan tampil kotak dialog PivotTable Field List seperti gambar 
dibawah ini. 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 



206 






































































E? JWJLiOiCfl DAlMWb (HYtiriAW l 


7. 


's x 


5jU r% Wi ^ 3rwE hap"rf hU 15^" t**? «sh"? . fl k 

D«Bd)t) «0;? * * | ^ ■ t ’ tl Kl © 7 - n - u / ir F S 1 ffl * X iW _ ■ * - tL - 7 

■3. ■£. ■ T 

C14 - /i 



=:«j-j r 


«i» 


E? “KfW»*l Ekrt OwE. 


Klik Check box Produk di dialog Field List. Excel akan secara otomatis 
memasukan ke dalam Row Labels (label baris) pada drop zone. Pivot table 
akan menunjukan daftar produk satu persatu. Perhatikan gambardibawah ini. 
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Cobalah sekarang klik chek box Pendapatan yang ada di kotak dialog Field 
List. Dan Karena field tersebut adalah numeric maka Excel akan menambahkan 
pada bagian Va/ues (nilai) dari pivottable .Perhatikan gambar dibawah ini. 
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9. 


!□ Microsoft Cosrl TtADANC PIVlTf TABIL 

- D’ X 1 

0 Hc Edt tiew Insert Format Toote Data VVndow Hefe Adobe PDF 

' O 5) ? •** 

r".. ' • r ! . • _ S X 

- io • b i u s ^ m UI s % & - > - a_ - » 


“ ‘5- 


C14 

- A 





C 

1 P 

E 

F 

G 

H 1 

1 Tanggal 

Konsumen 

Jumlah 

Pendapatan 

Biava Barang Laba 

2 5-JUNI-09 

Apo tik A 

100 

100 000. 

64.000 

36.000 

3 5-JUNI-09 

Apotik B 

200 

90.000. 

60 000 

30 000 

4 5-JUNI-09 

Apotik C 

300 

80.000. 

55.000. 

25.000 

5 SJUNM9 

Apotik D 

400 

70.000. 

45.000. 

25 000 

6 5-JUNI-09 

Apotik E 

500 

60.000 

40.000 

20.000. 

7 5-JUN1-09 

Apotik F 

600 

50.000. 

35.000. 

15.000 

8 54UNM9 

Apotik G 

:oo 

40.000 

15.000 

23 000 

9 5-JUN1-09 

Apotik H 

800 

50.000 

20.000. 


10 5-JUNI-09 

Apotik I 

900 

60.000. 

45.000. 


11 






12 _ 
13 F 

Jif 


i Page Fields Here 


151 Produk 


16 Obat A 

17 

18 


Pendapatan 


100 000 
50 000 
60 000 


19 Obat A Total 


20 j Obat B 

21 
22 
23 


40 000 
60 000 
70 000 
90 000. 


24 Obat B Total 


25 Obat C 

26 


50 000 
80 000 


27 Obat C Total 


28 Gtand Total 

29 

30 

3TT ^ 

MM 1 

33 I 


Drop Column Fields 


▼ X 


PivotTabie Field List 

Orag items to the PivotTabie retxx t 


Drop Data Items 


g wtoyah 

gj Produk 

g Tanggal 
g konsumen 
Q Jumlah 

ciCSZSS 

g Buya Barang 
giaba 


ftdd To I RowArea 


i< « ► n\sheetl/ Sheet2 / Sheet3/ 


h I 


L 

M 

N 

O 

P 
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hlf 


Ready 


CAPS NUN 


; start 


Q **crosoft EkcH - OAO.,, 


■S 9:514N 


Cobalah sekarang klik chek box Wilayah yang ada di kotak dialog Field List 
Maka hasilnya akan ditampilkan sebagai berikut. 


E? Microsoft £xt:el OAOANG PIVOT TAeLE 


J’ 1 ] Re Edt tAew [risert Format Toots Data Wndow Heb Adobe PDF 

D a:Hd5J #Qtv Jt Efe m. ■ £ - £1 W © 


C14 


- to . b / h m * 


$ % 


- _ a x 

. > . A - » 


3 

5-JUNI-09 

.Apotik B 

J 00 

90 000 

60 WO. 30.000. l 






4 

5-JUN1-09 

Apotik C 

300 

80.000 

35.000 25.000. 







5 

5-JUNI-09 Apotik D 

400 

70.000. 

45.000 25.000 







6 

5-JVM-09 

Apotik E 

500 

60.000. 

4<) 0W 20.000. 







7 

5-JUNJ-09 

Apotik F 

600 

50.000 

35.000 15.000 







8 

5JUNM9 Apotik O 

700 

40.000. 

15.000. 25.000 







9 

5-JUNI-09 

Apotik H 

800 

50.000. 

20.000 30.000. 







10 

5-JUN1-09 

Apotik I 

900 

60.000. 

45 000 15000 







11 

12 











Diop F 31 

je FigiiJb Hsic 



13 




Bvotrable - 7*5 {kM 

J 

! |B 'El| 


14 

— 


15 

16 
17 

Produk w 

Pendapatan 

vwlavah -» 

Obal A 

100 000 

Jakarta 

100 000 Total 

18 

50 000 |Semaranq 

19 

50 000 Total 

20 

60 000 ISumatera 

21 

60 000 Total 

22 

23 

Obal A Total 

Obal B 

40 000 lAceh 

24 

40 000. Total 

25 

26 

60 000 I Sulawesi 

60 000 Total 

27 

70 000 iKalimantan 

28 

70 000 Total 

29 

90 000 |Bandunq 

30 

90 000 Total 

31 

Obat B Total 

32 

33 

Obat C 

50 000. iJambi 

50 000 Total 

34 

80 000 ISurabava 

35 

80 000 Total 


Drop Column Fields Here 


Drop Data Items Here 


PivotTabie Field List "* X 

| [>aq items to the PivotTabie repot t 


F| wilayah 
g Produk 

g Tanggal 
gkonsunen 
g Jumlah 

g Pendapatan 

g Biaya Barang 
giaba 


AddTo I RcmvArea 


uir 


Ready 


CAPS NUM 


Q Haosoft Excel - DAO.. 
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Tugas Mandiri 


Sekarang coba kamu klik chekbox untuk tanggal, konsumen,jumlah, biaya barang, 
dan laba. Gambarkan tampilan tiap kamu mengklik untuk masing-masing check 
box tersebut dengan cara mengklik tombol Prt Scr (Print Screen) yang ada pada 
keyboard. Kemudian tampilkan juga hasil akhir ringkasan data yang kamu buat 
dengan PivotTable. 


Tugas Kelompok 


Carilah sebuah tulisan berbentuk tabel pada koran atau majalah, lalu kalian 
ketik ulang dan sesuaikan tampilannya sesuai tampilan pada koran atau 
majalah tersebut. 


i 


i 


Rangkuman 


I OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO 


Langkah-langkah membuat dokumen Microsoft Excel. 

1 . Jalankan program M icrosoft Excel. 

2. Lakukan penginputan data. 

3. Lakukan pengaturan tampilan data. 

4. Simpan hasil pengetikan. 

5. Cetak hasil pengetikan. 


Refleksi 


Setelah kamu mempelajari bab Membuat Dokumen dengan Microsoft Excel 
2003, apa yang kamu dapat? Dapatkah kamu menjelaskan isi bab tersebut 
didepan teman-temanmu? 
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Pelatihan Bab 8 



Pilihlah jawaban yang tepat. 

Berikut ini yang tidak dapat digunakan untuk menjalankan excel adalah 

a. Shortcut excel di desktop c. Fileexcel 

b. Start menu d. Dokumen word 

2. Fungsi yang digunakan untuk menghitung nilai terbesar data angka 

a. Sum c. Min 

b. Max d. Average 

3. Fungsi yang digunakan untuk menghitung rata-rata data angka 

a. Sum c. Min 

b. Max d. Average 

4. Perintah untuk menyimpan lembar kerja excel dengan menekan tombol 

a. Ctrl + S c. Ctrl + V 

b. Ctrl + N d. Ctrl + A 

5. Untuk mengatur tinggi baris table menggunakan perintah 

a. format, column, width c. format, coloum, autoselection 

b. format, row, heigh d. format, row, autoselection 

6. U ntuk menampilkan toolbar dilakukan di menu 

a. Insert c. Format 

b. View d. Data 

7. Bagian excel yang digunakan untuk menggerakkan lembaran kerja dalam arah 
horizontal adalah .... 

a. serolI bar vertical c. scroll bar horizontal 

b. controllembaran kerja d. takspane 

8. Tombol yang digunakan untuk menjalankan sebuah perintah disebut.... 

a. menu bar c. statusbar 

b. toolbar d. formula bar 

9. Berikut ini tombol yang dapat digunakan untuk menggeser sel yang aktif adalah ... 

a. tombol enter c. tombol arah 

b. tombol tab d. semua benar 

10. Perintah yang digunakan untuk menggandakan data adalah .... 

a. CutdanPaste c. CopydanCut 

b. CopydanPaste d. Selectall dan Copy 

B. Jawablah pertanyaan berikut ini. 

1. Tuluskan langkah-langkah penginputan data pada excel. 

2. Tuliskan langkah-langkah untuk mengatur tampilan data pad excel. 


& 
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3. 

4. 

5. 

6 . 



Tuliskan bagaimana cara mengatur alignment pada excel. 

Tuliskan bagaimana cara member warna pada excel. 

Tuliskan cara menyimpan dan mencetak hasil pekerjaan pada excel 
Ketik data seperti terlihat pada gambar di bawah ini dan lengkapilah. 


A 

B | C 

0 

E 

F 

G 

H 

1 

1 1 

1 2 

RENTAL KOMPUTER ‘TECHNOLOGY FOR ALL" 


3_J 

4 

No 

Nama 

Tamjtjal 

Jaiti Mulai 

Jam Akhir 

Lama Rental 

Bayar 


5 

1 

Cyrthia 

16 Agustus 2007 

615 00 

9 35 00 




6 

T 

A 

Bela 

•8 Agustus 2007 

143000 

1505 00 




i 7 

3 

Duai 

19 Aaustus 2007 

10.0500 

1235 00 




' 8 

»4 

Nia 

19 Aqustus 2007 

13:3000 

15 35.00 




i 9 

5 

OtDnq 

20 Aaustus 2007 

9 45 00 

11 35® 





,11 


n Rental /jam 

Rp2.tOO 






. 


Ketentuan : 

• Lama Rental = (Jam Akhir - Jam M ulai) * 24 

• Bayar = Lama Rental * Rp.2000 


Ketik data seperti terlihat pada gambar di bawah ini dan lengkapilah. 

I A B i I G. I E I F G | H I 


DAFTAR NILAI SISWA SMP XY? 



m 


Ketentuan : 

• Rata - Rata N ilai = Rata - Rata dari nilai Tugas, UTS dan U AS. 

• Format Rata - Rata N ilai : dua angka dibelakang koma. 


4 ^ 
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Soal Latihan Semester 

A. Pilihlah jawaban yang paling tepat. 

1. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 




a. Menu c. MenuCar 

b. Menu Bar d. Toolbar Drawing 

2. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

j Arial - 10 - B / U W W M $ % * Tdc I W tfc 1±1 T & T «1 T - 

B 

a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 



Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 




iM 


A 4a T J 


a. Toolbar Standard 

b. Toolbar Formating 


c. 

d. 


A 




V 


100 % - 


Toolbar Drawing 
M enu Bar 



4. Gambar di bawah ini merupakan gambar.... 

• Draw - | AutoShapes • \ \ Q 14 -aji A iJl | — ^-77 -J j) _ 


a. Toolbar Standard c. Toolbar Drawing 

b. Toolbar Formating d. Menu Bar 


5. Fungsi dari perintah Save as adalah .... 

a. untuk menyimpan dokumen (buku kerja, data-data hasil kerja, dsb) M icrosoft 
Excel. 

b. untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah dijalankan. 

c. untuk menyisipkan gambar. 

d. untuk menyimpan dokumen (buku kerja, data-data hasil kerja, dsb) pada 
direktori (tempat) lain. 




Apabila kamu ingin membuat buku kerja baru maka kamu akan menjalanakan 
perintah .... 

a. Save c. New 

b. Copy d. Delete 

merupakan ikon untuk menjalankan perintah .... 

a. Fax c. E-Mail (suratelektronik) 

b. Print (cetak) d. Delete 
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8. Apa nama perintah dan fungsi dari ikon .... 

a. Redo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah sudah dijalankan 

b. U ndo, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan 

c. Back, untuk mengembalikan kondisi pada saat perintah belum dijalankan 

d. Insert, untuk menyisipkan gambar 

9. Apa fungsi ikon-ikon pada Toolbar ?. 

a. Sebagai penghias Toolbar 

b. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang sering digu¬ 
nakan 

c. Sebagai Shortcut (cara cepat) dalam menjalankan perintah yang jarang digu¬ 
nakan 

d. U ntuk mengatur tampilan lembar kerja 

10. Perintah Save merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Edit 

b. Window d. View 


11. Perintah U ndo merupakan submenu dari menu .... 

a. File c. Edit 

b. Window d. View 

12. Perpotongan antara baris dengan kolom disebut.... 

a. baris c. sel 

b. kolom d. pointer 


13. Baris dikenal juga dengan nama .... 

a. penunjuk lokasi berarah tegak 

b. penunjuk lokasi berarah datar 

c. perpotongan antara sel dengan pointer 

d. barisan sel 

14. Berikut ini merupakan submenu pada menu File, kecuali .... 

a. New c. Copy 

b. Open d. Save 

15. Penunjuk lokasi sel disebut.... 

a. sel c. Scrool Bar 


b. Pointer 



Bar 


16. Perintah Centerberfungsi untuk .... 

a. memotong barisan kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

b. menggandakan baris kata, gambar dan objek-objek lainnya. 

c. menampilkan data dengan posisi rata tengah. 

d. menggandakan lembar kerja. 

17. Apabila kamu ingin menambahkan kolom pada lembar kerja maka kamu akan 
menggunakana perintah .... 


a. Insert Columns 


c. Format Cells 


b. Insert Rows 


d. Copy 
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18. Apabila kamu ingin mengatur tinggi kolom pada lembar kerja maka kamu akan 
menggunakan perintah .... 

a. InsertRows c. Format Column 

b. Format Row d. Format Cells 


19 . 


a. 

b. 

c. 

d. 


adalah ikon yang berfungsi untuk .... 
memberi warna pada huruf 
memberi warna pada sel atau range sel 
memberi warna pada gambar 
memberi warna pada lembar kerja 


20. Apa fungsi dari ikon 


li 


a. 


menggambar panah 

b. mengurutkan data secara ascending 

c. mengurutkan data secara descending 

d. menggambar huruf dan panah 


B. Jawablah pertanyaan berikut ini 

1. Sebutkan langkah-langkah menjalankan program M icrosoft Excel 2003. 

2. Bagaimana cara mengakhiri program M icrosoft Excel 2003? 

3. Jelaskan perbedaan antara Pointer, Sel dan Range Sel. 

4. Jelaskan perbedaan antara perintah Copy, Cut, dan Paste. 

5. Sebutkan nama perintah beserta fungsi-fungsinya yang dapat digunakan untuk 
mengatur tampilan huruf? 

6. Jelaskanlah cara dalam membuat buku kerja baru. 

7. Jelaskanlah cara menyimpan dokumen pada direktori lain. 

8. Jelaskanlah cara pengaturan halaman kerja yang akan dicetak. 

9. Jelaskanlah cara mencetak data. 

10. Jelaskan cara memformat mata uang dalam format Dolar. 
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Lampiran 


Tabel ikon Toolbar Standard untuk Microsoft Word 2003 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

j] 


New Blank Document 

U ntuk membuat dokumen baru. 


■ 


Open 

U ntuk membuka dokumen M icrosoft Word. 


a 

Save 

U ntuk menyimpan dokumen M icrosoft Word. 


A 


Permision 

U ntuk mengatur hak dalam mengakses dokumen. 




E-Mail 

U ntuk melakukan pengiriman dokumen secara 
elektronik. 


a 


Print 

U ntuk mencetak dokumen. 


K 


PrintPreview 

U ntuk melihat hasil pencetakan dokumen sebelum 
dilakukan pencetakan sesungguhnya. 




Spelling and Grammar 

U ntuk mengoreksi ejaan dan tata bahasa ber¬ 
dasarkan daftar kata-kata pada kamus yang terdapat 
pada program Microsoft Word 2003. 


a 


Research 

Untuk melakukan pencarian kata. 


a 

Cut 

U ntuk memotong barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 


A 


Copy 

Untuk menggandakan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 


A 


Paste 

U ntuk menampilkan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lain yang sebelumnya telah di Cut atau di Copy. 




Format Painter 

U ntuk menyalin format (bentuk modifikasi) yang 
sudah diberikan pada suatu teks atau paragraf. 




Undo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
belum dijalankan. 




Redo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
sudah dijalankan. 


& 


Insert Hyperlink 

U ntuk menyisipkan Hyperlink pada Text Area. 


J 


Tables and Borders 

Untuk menampilkan menu tables and borders 
yang digunakan untuk menyisipkan dan mengatur 
tampilan tabel. 

\3 

Insert Table 

U ntuk membuat tabel. 


ll. 


Insert Microsoft Excel Work- 
sheet 

U ntuk menyisipkan lembar kerja M icrosoft Excel. 


4 ^ 
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== 


Columns 

Untuk mengatur tampilan textarea ke dalam bentuk 
kolom. 

1 



Drawing 

U ntuk memunculkan/menyembunyikan toolbar 
drawing. 

1 

M 


DocumentMap 

U ntuk menampilkan atau menyembunyikan 
DocumentMap (pemetaan dokumen). 

1 

ir 


Show/H ide 

U ntuk menampilkan atau menyembunyikan Style 
(gaya) atau Formating (bentuk modifikasi). 




Zoom 

U ntuk memperbesar atau memperkecil tampilan Text 

Area. 


75% 

w 








M icrosoftWord Help 

U ntuk memunculkan buku panduan M icrosoft Word. 


i i Resd 


Read 

U ntuk merubah tampilan Text Area pada tampilan 
Reading Layout. 


■i 

Gar 


Close 

U ntuk menutup dokumen. 


_3 


Envelopes and Labels 

U ntuk melakukan pengaturan tampilan amplop. 




Find 

U ntuk mencari kata pada Text Area. 


216 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 
















































Tabel ikon Toolbar Formating untuk Microsoft Word 2003 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

1 * 

Styles and Formatting 

U ntuk menyisipkan dan mengatur pengetikan teks 
berdasarkan styles (gaya) dan formatting (bentuk 
modifikasi) tertentu. 

Homal + Justffj* 

Style 

U ntuk mengatur textstyle (bentuk tulisan). 

Aiiril U 

Fon t 

U ntuk memilih huruf. 

10 

W 

Fon t Si z e 

U ntuk mengubah ukuran huruf. 

E 

i 

Bold 

U ntuk menampilkan huruf tebal. 

1 


1 tali c 

U ntuk menampilkan huruf miring. 

l 

l 

Underline 

U ntuk memberikan garis bawah pada huruf/kata. 



Align Left 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kiri. 



Align Center 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata tengah. 



Align Right 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kanan. 



Justify 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata sisi. 

#— 


Line Spacing 

U ntuk mengatur spasi (jarak baris tulisan) paragraf. 

“ 

. “ 
H ■ 


Numbering 

U ntuk menyisipkan numbering (penomoran). 

■ 

■ ■ 

T ■ 


Bullets 

Untuk menyisipkan bullets (penandaan). 

f! 


Deccrease Indent 

U ntuk mengurangi indent (spasi). 



Increase Indent 

U ntuk menambah indent (spasi). 


w 

Border s 

U ntuk memberikan bingkai atau garis pembatas pada 

teks. 

sb- 

i 

w 

HighLight 

Untuk memberikan warna pada suatu kata. 

A 

v 

FontColor 

U ntuk memberikan warna pada huruf. 

A 

.m. 

k 

Growth Font 

U ntuk memperbesar ukuran huruf. 

k 

r ' 

Shrink Font 

Untuk memperkecil ukuran huruf. 

M 


Superscript 

U ntuk mengatur tampilan text ke dalam tampilan 

Superscript. 

* 


Subscript 

U ntuk mengatur tampilan text ke dalam tampilan 

subscript. 
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Tabel ikon Toolbar Drawing untuk Microsoft Word 2003 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 




SelectObject 

Untuk menyeleksi objek. 


\ 


Line 

U ntuk menggambar garis. 


\ 


Arrow 

U ntuk menggambar panah. 


i i 


Rectangle 

U ntuk menggambar kotak. 


O 


Oval 

U ntuk menggambar lingkaran. 


* J 


Text Box 

U ntuk menyisipkan Text Box. 


4 


Insert WordArt 

U ntuk menyisipkan WordArt (teks artistik). 


■% 

^ j 


Insert Diagram or 
Organization Chart 

Untuk menyisipkan diagram atau gambar struktur 

organisasi. 




Insert Clip Art 

U ntuk menyisipkan Clip Art (gambar artistik). 


jj 


Insert Picture From File 

U ntuk menyisipkan gambar. 


2* - 

r j 

Fiil Color 

Untuk memberikan warna background (latar belakang) 
suatu sel atau range sel. 

■ 


f | 

Line Color 

Untuk mewarnai garis atau bingkai suatu objek. 


i' 

t 

FontColor 

U ntuk memberikan warna pada huruf. 


= 


Line Style 

Untuk merubah ketebalan garis atau bingkai suatu 
objek gambar. 




Dash Style 

Untuk merubah bentuk garis atau bingkai suatu objek 
gambar menjadi garis putus-putus atau titik-titik. 




Arrow Style 

U ntuk merubah bentuk gambar panah. 


J 


Shadow style 

U ntuk memberikan efek bayangan pada objek gambar. 


j 


3 D Style 

Untuk memberikan efek tiga dimensi pada objek 

gambar. 


i 


Select M ultiple 0 bject 

U ntuk menyeleksi banyak objek gambar. 
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Tabel ikon Toolbar Standard untuk Microsoft Excel 2003 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

a 

New 

U ntuk membuat dokumen baru. 

Hi 

Open 

U ntuk membuka dokumen M icrosoft Word. 


J 

Save 

U ntuk menyimpan dokumen M icrosoft Word. 




Permision 

U ntuk mengatur hak dalam mengakses dokumen. 




E-Mail 

U ntuk melakukan pengiriman dokumen secara 
elektronik. 


d 


Print 

U ntuk mencetak dokumen. 


S 


PrintPreview 

U ntuk melihat hasil pencetakan dokumen sebelum 
dilakukan pencetakan sesungguhnya. 




Spelling 

U ntuk mengoreksi ejaan dan tata bahasa 
berdasarkan daftar kata-kata pada kamus yang 
terdapat pada program M icrosoft Word 2003. 


4JL 


Research 

Untuk melakukan pencarian kata. 


A 


Cut 

U ntuk memotong barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 


A 


Copy 

U ntuk menggandakan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lainnya. 


H 


Paste 

U ntuk menampilkan barisan kata, gambar dan objek- 
objek lain yang sebelumnya telah di Cut atau di Copy. 



Format Painter 

U ntuk menyalin format (bentuk modifikasi) yang 
sudah diberikan pada suatu teks atau paragraf. 

-i 


Undo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
belum dijalankan. 

C* 


Redo 

U ntuk mengembalikan kondisi pada saat perintah 
sudah dijalankan. 


yt 

Sj- 


InsertHyperlink 

U ntuk menyisipkan Hyperlink pada Text Area. 


S 


Auto Sum 

Untuk melakukan penghitungan total, rata-rata, nilai 
maximum, nilai minimum secara otomatis. 




SortAscending 

Untuk mengurutkan data secara ascending (awal ke 
akhir). 


sti; 


SortDescending 

U ntuk mengurutkan data secara descending (akhir ke 
awal). 


m 


C haid W iza r d 

U ntuk menyisipkan grafik pada lembar kerja. 




Drawing 

U ntuk memunculkan/menyembunyikan toolbar 
drawing. 


4 ^ 
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Untuk memperbesar atau memperkecil tampilan 
lembar kerja. 

75% 

w 

Zoom 




H 


MicrosoftExcel Help 

U ntuk memunculkan buku panduan M icrosoft Excel. 



PivotTable and PivotChart 

U ntuk membuat PivotTable Report dan PivotChart 

W! 


Report 

Report. 

J 


New Comment 

U ntuk menyisipkan komentar pada lembar kerja. 

■\ jiP. 

\i — 


Auto Filter 

U ntuk melakukan penyaringan data yang ingin kamu 
tampilkan. 


220 


Teknologi, Informasi, dan Komunikasi untuk Siswa SM P-MTs Kelas VIII 













































Tabel ikon Toolbar Formating untuk Microsoft Excel 2003 


Ikon Toolbar 

Perintah 

Fungsi 

Arh4l 

Fon t 

U ntuk memilih huruf. 

10 ’ 

r 

Fon t Si z e 

U ntuk mengubah ukuran huruf. 

S 

Bold 

U ntuk menampilkan huruf tebal. 

E 

1 tali c 

U ntuk menampilkan huruf miring. 


U 


Underline 

U ntuk memberikan garis bawah pada huruf/kata. 


— 


Align Left 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kiri. 


-=- 


Align Center 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata tengah. 


— 


Align Right 

U ntuk menampilkan teks dengan posisi rata kanan. 


-M 


Merge and Center 

Untuk menggabungkan sel dan menempatkan data 
rata tengah. 

S 


Currency Style 

U ntuk menampilkan angka dalam bentuk tampilan 
mata uang. 

% 


PercentStyle 

U ntuk menampilkan angka dalam bentuk tampilan 
persen. 


* 


Comma Style 

U ntuk menampilkan angka dengan tampilan koma 
pada pemisah ribuannya. 


-W 


Increase Desimal 

U ntuk menambah jumlah angka desimal. 


i-.e 


Deccrease Desimal 

U ntuk mengurangi jumlah angka desimal 




Deccrease Indent 

U ntuk mengurangi indent (spasi). 


>= 


Increase Indent 

U ntuk menambah indent (spasi). 

| 

ffl’ 

p 

Border s 

U ntuk memberikan bingkai atau garis pembatas pada 
range sel. 

I 

'l- 


Fiil Color 

Untuk memberikan warna background (latar 
belakang) suatu sel atau range sel. 

« 

d. 

r 

FontColor 

U ntuk memberikan warna pada huruf. 


z 


Format Cells 

Untuk mengatur jenis karakter yang akan diketik 
(huruf, angka, tanggal, dan lain-lain), font (jenis, 
warna, gaya dan ukuran huruf), posisi, efek, border 
dan warna latar pada suatu sel. 


A 

Increase Fontsize 

U ntuk memperbesar ukuran huruf. 


w 

A 


Decrease Fontsize 

Untuk memperkecil ukuran huruf. 




Sheet Right to Left 

U ntuk membalikan posisi baris dan kolom. 
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I 


Glosarium 



Autotext 

Bold 

Bookmark 

Clear 

Copy 

Columns 

Cut 

Field 

File 

Font 

Footnotes 
Header Footer 
Hyperlink 
Italic 

Links 

Margin 

New 

Normal 

Object 

Open 

O utline 

Page N umbers 

Page setup 

Paragraph 

Paste 

Picture 

Print 

Reference 
Repeat atau Redo 
Ruler 
Save As 
Sen d to 
Symbol 
Task Pane 
U nderline 

Zoom 


menyisipkan kata 

Suatu menu yang dipakai untuk memberikan efek tebal pada tulisan 
yang dipilih. 

menyisipkan tanda pada suatu teks, gambar, grafik, dan lainnya ke 
dalam dokumen 

menghapus semua data (All), format data (formats), komentar 

(comments), 

Menyalin teks atau objek yang dipilih ke clipboard 

membuat dokumen menjadi beberapa kolom dipilih ke clipboard 

Menghapus/memindahkan teks atau objek yang 

menyisipkan field 

menampilkan toollbar markup 

memilih jenis, gaya, ukuran, dan efek huruf 

melihat catatan hasil footnote 

membuat dan menghapus judul atas dan bawah di dokumen 
menyisipkan hyperlink pada taks, file, atau dokumen (HTM L) (Ctrl+K) 
Suatu menu yang dipakai untuk memberikan efek miring pada 
tulisan yang dipilih. 

M engubah sumber link objek pada dokumen yang aktif 

Ruang kosong yang ada di sekeliling tepi halaman. Pada umumnya 

anda dapat memasukkan gambar dan teks pada area di dalam margin 

M embuka dockument baru yang masih 

Mengubah tampilan layar ke bentuk 

mengedit objek yang bukan berasal dari dokumen word 

M embuka file dokumen yang telah 

M engubah tampilan layar ke bentuk outline view 

memberi nomor halaman 

Mengatur tampilan halaman 

menentukan identitas, spasi, pemotongan 

Menempatkan objek/teks yang ada di dokumen 

menyisipkan gambar 

Mencetak dokumen dan mengatur kerja printer 

menyisipkan footnote, caption, cross reference 

Mengulangi perintah yang telah 

menampilkan dan menyembunyikan 

Menyimpan dokumen ke media 

Mengirim dokumen melalui e-mail 

menyisipkan symbol ke dalam teks 

Menampilkan/menyembunyikan bantuan task pane di layar 

Suatu menu yang dipakai untuk memberikan efek garis bawah pada 

tulisan yang dipilih. 

menentukan ukuran tampilan lembar kerja pada layar baris, dan 
halaman dolumen aktif 
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A 

alignment 63, 69,190,195, 211 

B 

Bold 68,135,139,143,187,200, 201,216, 217 
border 195, 197,190 

c 

Cells 8, 14, 25, 28, 31, 38, 68, 93, 133, 138, 
147, 164, 185, 192, 193, 197, 199, 213, 
214, 217 

ChangeCase 31, 37, 49, 50,143, 217,179 
Columns 6, 14, 21,37, 50, 213, 216, 217 

D 

Diagram 7, 14, 24, 116, 134, 164, 176, 177, 
150, 177, 217, 215 

Drawing 4, 11, 12, 2, 14, 15, 11, 33, 18, 31, 
36, 60, 106, 113, 120, 121, 124, 110, 
121, 123, 124, 125, 126, 141, 144, 128, 
142, 146, 171, 172, 173, 174, 175, 177, 
150, 212, 217, 215 

Drop Cap 8, 14, 25, 70, 40, 70, 89, 92, 86, 
105, 217 

E 

Edit 2, 5, 6, 14, 15, 19, 18, 21, 34, 36, 49, 
50, 51,59, 106, 107, 114, 115, 116, 110, 
115, 124, 126, 129, 139, 128, 131, 146, 

161, 162, 163, 175, 179, 180, 181, 150, 

162, 175, 184, 213, 217 

F 

Footnote 37, 40, 55, 81,89, 94, 95, 107, 86, 
105, 217 

H 

Help 2, 5, 10, 14, 18, 19, 29, 32, 36, 30, 110, 
114, 119, 120, 128, 129, 140, 142, 146, 
150, 217 

I 

Insert Page 89, 217 

Italic 32, 60, 96, 108, 104, 143,201,216,217 


M 

Menu Bar 4, 5, 12, 2, 13, 15, 19, 18, 19, 106, 
113, 114, 124, 110, 114, 124, 125, 126, 
129, 128, 212 

N 

New 6, 10, 13, 14, 15, 16, 20, 27, 29, 31, 37, 
41, 70, 81, 90, 92, 107, 99, 100, 114, 
119, 126, 129, 137, 139, 140, 147, 141, 
142, 151, 184, 186, 212, 213, 216, 217 

Numbering 8, 14, 25, 32, 37, 38, 40, 54, 56, 
64, 65, 66, 65, 66, 82, 89, 95, 107, 86, 
105, 217 

P 

Paste 6, 14, 16, 21, 37, 31,49, 50, 40, 107, 
108, 115, 131, 132, 134, 142, 162, 150, 
162, 214, 216, 217 

Picture 7, 14, 24, 56, 57, 59, 58, 81,82, 116, 
1 34, 148, 1 70, 1 72, 1 73, 1 74, 1 76, 1 50, 
172, 216, 217, 215 

R 

Redo 6, 14,21,31,48,40,49, 107, 115, 131, 
147, 142, 161, 150, 213, 216, 217 

ROM 199 

S 

SerolI Bar 4,11,2,14,106,113,123,110, 
125, 126, 217 

shortcut 30, 36, 41,49, 63, 111, 115, 151, 
152, 153, 154, 159, 161 

T 

Tools 5, 8, 9,2,9,19,26,18,36,26, 97,114,118, 
110,118, 129,136,128,136,146, 217 

U 

Undo 6, 14,21,37,31,48,40,49, 107, 115, 
131, 147, 142, 161,150,213,217 

W 

WordArt 58, 59, 40, 59, 82, 103, 174, 175, 
150, 175, 187, 215, 217, 215 

Worksheet 31, 113, 116, 122, 111, 122, 133, 
135, 164, 185, 217 

Workspace 8, 14, 27, 114, 118, 130, 136, 217 
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